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1. INTRODUCCION

La Gerencia de Administracion Tributaria es el organo de linea, encargado de
administrar las actividades relacionadas con el registro y mantenimiento de la
informacion tributaria, ejecucion coactiva de las obligaciones tributarias, la gestion de
recaudacion, fiscalizacion tributaria, el registro y orientacién al contribuyente, dirigidas
a impulsar el cumplimiento de las obligaciones constituidas por impuestos, arbitrios,
sanciones tributarias, registradas en el sistema de gestion. Asimismo se encarga de
gerenciar la optimizacion de los servicios tributarios a favor de los contribuyentes y/o

usuarios

Para llevar a cabo la referida accion juridica en la municipalidad, utiliza varios
procedimientos internos en el manejo de su documentacion y decisiones internas; sin
embargo, para efectos del presente trabajo, se ha detallado solo los procedimientos
mas importantes y frecuentes que ejecuta la Gerencia de Administracion Tributaria en
el marco de los procedimientos de ejecucion coactiva, por etapas y tiempo, de forma

concisa, clara y rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos
en Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR vy los
lineamientos de la Directiva N°001-2012-GM/MM, denominada “Elaboracion,
Aprobacion y Difusion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de
Miraflores”, aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 016 de fecha 27 de
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procedimientos internos que se ejecutan en la Gerencia de Administracion Tributaria
en el marco de los procedimientos de ejecucion coactiva, los cuales han sido

elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho

/&EE&\ instrumento de gestion.
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lll. DATOS GENERALES

3.1. Objetivos
a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de

la Gerencia de Administracion Tributaria a cargo del Ejecutor Coactivo
relacionadas con las funciones que le atribuye el TUO de la Ley N° 26979, Ley

del Procedimiento de Ejecucion Coactiva y ROF

b) Brindar informacion de las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Gerencia de
Administracion Tributaria respecto a los procedimientos de ejecucion coactiva.

¢) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Gerencia

de Administracion Tributaria cargo del Ejecutor Coactivo

3.2. Alcance
El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Gerencia de

Administracion Tributaria y al Ejecutor Coactivo

3.3. Organo que elabora y fecha

Gerencia de Administracion Tributaria, 23-08-12

~nicatsI 4. Organo que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa
Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Sub Gerencia de Racionalizacion y

¥l Estadistica

Aprueba
Alcaldia

N0 DE >
MARIAINES ?c‘)
QUIVEL VALDIVIA Zk Municipalidad de M‘wdﬂores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia
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IV. DATOS DELOS PROCEDIMIENTOS
4.1. Denominacion del Procedimiento
- Procedimiento de Emision de la Resolucién de Ejecucion Coactiva
4.1.1. Cadigo del procedimiento 0.7.1.01

4.1.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones que se
desarrollan para la emision de una Resolucion de Ejecuciéon Coactiva (en
adelante, REC). Cabe precisar que con la emisiéon de dicha Resolucion se
genera un expediente coactivo y con ello se inicia el procedimiento de cobranza

coactiva.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert de 1993.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Reglamento de Organizaciéon y Funciones aprobado con Ordenanza N°
347/MM.

4.1.3.1. Detalle del procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepciona en el SGU, el Informe mediante el cual se remiten Secretaria GAT
valores tributarios y/o Resoluciones de Multa, sus respectivos
cargos de notificacion y constancias de consentimiento y lo

deriva al Gerente de Administracion Tributaria. (5 minutos)

o\-Municipalidad de Miraflores ~ Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia
de Racionalizaciony Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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A2 | Revisa el Informe mediante el cual se remiten los valores y/o Gerente GAT
Resoluciones de Multa, cargos de notificacion y constancias de
consentimiento y decide su derivacion al Ejecutor Coactivo. (10
minutos)

A3 | Elabora Memorandum mediante el cual remiten los valores y/o Secretaria GAT
Resoluciones de Multa, cargos de notificacion y constancias de
consentimiento al Ejecutor Coactivo. (15 minutos)

A4 | Recepciona en el SGU, el Memorandum enviado por la Secretaria de
Gerencia de Administracion Tributaria. (5 minutos) Cobranza Coactiva

A5 | Revisa el Memorandum enviado por la Gerencia de | Ejecutor Coactivo
Administracion Tributaria y lo deriva al Auxiliar Coactivo. (10
minutos)

A6 | Verifica que los documentos remitidos se encuentren | Auxiliar Coactivo
completos, verificando que por cada valor, exista un cargo de
notificacion y una carta de consentimiento. (10 minutos)

A7 | Verifica que los valores hayan sido debidamente notificados y | Auxiliar Coactivo
los deriva al Coordinador de Cobranza Coactiva. (5 minutos)

A8 | Recepciona los valores bien y mal notificados, sus respectivos Coordinador de
cargos de notificacion y constancias de consentimiento. (5 | Cobranza Coactiva
minutos)

A9 | Elabora un Informe de devolucion de los valores, cargos de Coordinador de
notificacion y constancias de consentimiento que se encuentren | Cobranza Coactiva
incompletos, o de valores mal notificados. (30 minutos)

A10 | Emite las Resoluciones de Ejecucion Coactiva a través del Coordinador de
Sistema de Plataforma Tributaria, Ginicamente en el caso de los | Cobranza Coactiva
valores que se encuentren debidamente notificados y que

Revisa y firma las Resoluciones de Ejecucion Coactiva. (10
minutos)

Auxiliar Coactivo

A12

Revisa, aprueba y firma las Resoluciones de Ejecucion
Coactiva. (10 minutos)

Ejecutor Coactivo

A13

Supervisa la correcta notificacion de la Resoluciones de
Ejecucion Coactiva. (10 minutos)

Auxiliar Coactivo

A4

Notifica las Resoluciones de Ejecucion Coactiva. (30 minutos)

Técnico Notificador

DE,

-

Anexa cargo de notificacion de las Resoluciones de Ejecucion

Auxiliar Coactivo
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Coactiva al expediente coactivo. (3 minutos)
A16 | Revisa, aprueba y firma el Informe de devolucion de los | Ejecutor Coactivo

valores, cargos de notificacion y constancias de consentimiento

que se encuentren incompletos, o de valores mal notificados y

lo deriva a Gerencia GAT. (15 minutos)

4.1.4. Resultados
El resultado de este procedimiento es la emision de las Resoluciones de

Ejecucién Coactiva.

4.1.5. Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas 58 minutos.

4.1.6. Usuarios
Los usuarios en este procedimiento son la Secretaria GAT, Gerente de
Administracion Tributaria, Secretaria de Cobranza Coactiva, Ejecutor Coactivo,

Auxiliar Coactivo, Coordinador de Cobranza Coactiva y Técnico Notificador.

4+ Municipalidadide' Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia

de RaGionalizacior y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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4.2. Denominacion del Procedimiento

4.2.1.

4.2.2.

Procedimiento de Suspension del Procedimiento de Ejecucion Coactiva
Cédigo del procedimiento 0.7.1.02

Objetivo

El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones que se
desarrollan para emitir una Resolucion que declara la procedencia o
improcedencia de la solicitud de suspension del procedimiento de ejecucion
coactiva, presentada por el obligado al amparo de los articulos 16° y 31° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién

Coactiva.

Base Legal

- Constitucién Politica de 1993.

- Articulos 16° y 31° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del
Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado con Ordenanza N°
347/MM.

. Descripcion

4.2.3.1. Detalle del procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recepciona la solicitud de suspension del procedimiento de Secretaria GAT
ejecucién coactiva en el SGU y lo deriva al Gerente de
Administracion Tributaria.(5 minutos)

A2 | Revisa la solicitud de suspension del procedimiento de ejecucion Gerente GAT

coactiva y decide su derivacion al Ejecutor Coactivo. (10 minutos)

Deriva la solicitud de suspension del procedimiento de ejecucion Secretaria GAT

coactiva a la Secretaria de Cobranza Coactiva. (5 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia
di:’Rac nalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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A4 | Recepciona la solicitud de suspension del procedimiento de Secretaria de

ejecucion coactiva en el SGU vy lo deriva al Ejecutor Coactivo. (5 | Cobranza Coactiva
minutos)

A5 | Revisa la solicitud de suspension del procedimiento de ejecucion | Ejecutor Coactivo
coactiva y lo deriva al Auxiliar Coactivo para su analisis. (10

minutos)

A6 | Analiza la solicitud de suspension y determina si procede o no, | Auxiliar Coactivo
derivandola al Resolutor para su elaboracion. (30 minutos)

A7 |Elabora la Resolucion que declara procedente o improcedente la Resolutor
solicitud de suspension. En caso se declare procedente se
levanta las medidas cautelares trabadas y se ordena el archivo
definitivo del procedimiento. (2 horas)

A8 | Revisa y firma la Resolucion. (20 minutos) Auxiliar Coactivo

A9 | Revisa, aprueba y firma la Resolucion. (30 minutos) Ejecutor Coactivo

A10 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion al obligado, | Auxiliar Coactivo
derivandola al Técnico Notificador. (10 minutos)

A11 | Notifica la Resolucién al obligado. (30 minutos) Técnico Notificador

A12 | Anexa el cargo de notificacion de la Resolucion al expediente | Auxiliar Coactivo

coactivo. (3 minutos)

4.2.4. Resultados

El resultado de este procedimiento es la emision de la Resoluciéon que declara
procedente o improcedente la suspension del procedimiento de cobranza
coactiva solicitada por el obligado.

Tiempos estimados

fopo
veE

oz,

_ £/ Eltiempo estimado para este procedimiento es de 4 horas 38 minutos.
4.2.6. Usuarios
Los usuarios en este procedimiento son la Secretaria GAT, Gerente de
Administracion Tributaria, Secretaria de Cobranza Coactiva, Ejecutor Coactivo,
Auxiliar Coactivo, Resolutor y Técnico Notificador.

' Municipa.li_‘d_a"cul,ide Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia
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4.3. Denominacion del Procedimiento
- Procedimiento de Terceria de Propiedad
4.3.1. Cédigo del procedimiento 0.7.1.03

4.3.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones

necesarias para emitir la resolucion que admite o no a tramite la terceria de

propiedad.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert de 1993.

-  Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

- Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado con Ordenanza N°

347/MM.
4.3.3. Descripcion

4.3.3.1. Detalle del proceso

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepciona la solicitud de terceria de propiedad en el SGU y lo Secretaria GAT
deriva al Gerente de Administracion Tributaria. (5 minutos)

Revisa la solicitud de terceria y decide su derivacion al Ejecutor Gerente GAT
@PD OE Coactivo. (10 minutos)
am A3 | Deriva la solicitud de terceria a la Secretaria de Cobranza | Secretaria GAT
? a%m %:» Coactiva a través del SGU. (5 minutos)
*  $/| A4 | Recepciona la solicitud de tesceria en el SGU, y lo deriva al Secretaria de
a%wmmls““\w@ Ejecutor Coactivo. (5 minutos) Cobranza Coactiva

“*©\__Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia
/ de Racionalizaciomy Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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A5 Revisa la solicitud de terceria, derivandola al Auxiliar Coactivo | Ejecutor Coactivo
para su analisis. (10 minutos)
A6 | Analiza la solicitud de terceria y determina si corresponde | Auxiliar Coactivo
admitirla a tramite o no, derivandola al Resolutor para su
elaboracion. (30 minutos)
A7 Emite la Resolucién que admite o no admite a tramite la terceria Resolutor
de propiedad. En caso se admita, se corre traslado de la misma
al obligado para que la absuelva, concediéndole un plazo no
mayor de 5 dias. En caso de no admitirse solo se notifica al
tercerista. (2 horas)
A8 Revisa y firma la Resolucion. (20 minutos) Augxiliar Coactivo
A9 Revisa, aprueba y firma la Resolucion. (20 minutos) Ejecutor Coactivo
A10 | Supervisa la correcta notificacién de la Resolucién al tercerista | Auxiliar Coactivo
y/o al obligado, derivandolo al Técnico Notificador. (10 minutos)
A11 | Notifica la Resolucidn al tercerista y/o al obligado. (30 minutos) Técnico Notificador
A12 | Anexa el cargo de notificacion de la Resolucién al expediente | Auxiliar Coactivo
coactivo. (3 minutos)
4.3.4. Resultados
El resultado de este procedimiento es la emision de la resolucion que admite a
tramite o no la terceria de propiedad.
4.3.5. Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 4 horas 28 minutos.
4.3.6. Usuarios
Los usuarios en este procedimiento son la Secretaria GAT, Gerente de
Administracion Tributaria, Secretaria de Cobranza Coactiva, Ejecutor Coactivo,
Auxiliar Coactivo, Resolutor y Técnico Notificador.
A\‘_.;E"'."m!/ ,,;S;S.EBE\
U OMARAINES GaY /ST MIGUELAILADELFO S0
SQUIVEL VALDIVIA T2, (g ;)
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4.4. Denominacion del Procedimiento
- Procedimiento de Apelacién contra la Resolucion que deniega la terceria
4.4.1. Cédigo del procedimiento 0.7.1.04

4.4.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones
necesarias para tramitar el recurso de apelacion contra la resolucion que
deniega la terceria de propiedad.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru de 1993.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado con Ordenanza N°
347/MM.

4.4.3. Descripcion

4.4.3.1. Detalle del proceso
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ﬁs ' g 1 | Recepciona la solicitud de apelacion de la resolucion que Secretaria GAT
3, VBT deniega la terceria de propiedad en el SGU, derivandola al

Gerente de Administracion Tributaria. (5 minutos)

A2 | Revisa la solicitud de apelacion de la resolucion que deniega la Gerente GAT
terceria de propiedad y decide su derivacion al Ejecutor
Coactivo. (10 minutos)

A3 | Recepciona la solicitud de la apelacion de la resolucion que Secretaria GAT
deniega la terceria de propiedad y lo deriva a la Secretaria de
mw\ Cobranza Coactiva a través del SGU. (5 minutos)
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A4 | Recepciona la salicitud de apelacion de la resolucion en el Secretaria de
SGU, derivandola al Ejecutor Coactivo.(5 minutos) Cobranza Coactiva
A5 | Revisa la solicitud de apelacion y lo deriva al Auxiliar Coactivo Ejecutor Coactivo
para su andlisis. (10 minutos)
A6 | Analiza la solicitud de apelacion y lo deriva al Resolutor para Auxiliar Coactivo
que elabore un Informe mediante el cual se eleva la solicitud de
apelacion al Tribunal Fiscal. (30 minutos)
A7 | Elabora el Informe mediante el cual se eleva la solicitud de Resolutor
apelacion al Tribunal Fiscal. (2 horas y 30 minutos)
A8 | Revisa el Informe. (30 minutos) Auxiliar Coactivo
A9 | Revisa, aprueba y firma el Informe derivandolo a la Secretaria Ejecutor Coactivo
de Cobranza Coactiva a fin de que lo derive al Gerente de
Administracion Tributaria. (30 minutos)
A9 | Recepciona el Informe en el SGU, derivandola a la Secretaria Secretaria de
GAT. (5 minutos) Cobranza Coactiva
A10 | Recepciona el Informe y lo deriva al Gerente de Administracion Secretaria GAT
Tributaria. (5 minutos)
A11 | Recepciona y revisa el Informe, derivandolo a la Secretaria Gerente GAT
GAT para que lo envie a Secretaria General, quien se
encargara de notificar al Tribunal Fiscal. (10 minutos)
A12 | Deriva en Informe a Secretaria General. (5 minutos) Secretaria GAT

4.4.4. Resultados

El resultado de este procedimiento es la emision de un Informe mediante el
cual se eleva el recurso de apelacién contra la resoluciéon que deniega la
terceria de propiedad al Tribunal Fiscal.

Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas.

Usuarios

Los usuarios en este procedimiento son la Secretaria GAT, Gerente de
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Administracion Tributaria, Secretaria de Cobranza Coactiva, Ejecutor Coactivo,

Auxiliar Coactivo y el Resolutor.
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4.5. Denominacion del Procedimiento

- Procedimiento de Devoluciéon de Cédula de Notificacion Coactiva por no ser el

domicilio fiscal del obligado

4.5.1. Codigo del procedimiento 0.7.1.05

4.5.2. Objetivo

El objetivo de este procedimiento es determinar cuéles son las acciones

necesarias para dar tramite a las solicitudes de devolucion de cédula de

notificacion coactiva.

Base Legal

Constitucion Politica del Pera de 1993.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado con Ordenanza N°
347/MM.

4.5.3. Descripcion

4.5.3.1. Detalle del proceso

ACTIVIDAD RESPONSABLE

SGU, derivandola al Gerente de Administracion Tributaria.(5 minutos)

Recepciona la solicitud de devolucion de cédula de notificacion en el Secretaria GAT

su derivacion al Ejecutor Coactivo. (10 minutos)

Revisa la solicitud de devolucién de cédula de notificacion y decide Gerente GAT

deriva a la Secretaria de Cobranza Coactiva a través del SGU. (5
minutos)

Recepciona solicitud de devolucion de cédula de notificacion y lo Secretaria GAT
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A4 | Recepciona la solicitud de devolucion de cédula de notificacion en el Secretaria de
SGU, derivandola al Ejecutor Coactivo. (5 minutos) Cobranza Coactiva
A5 | Revisa la solicitud de devolucién de cédula de notificacion, | Ejecutor Coactivo
derivandola al Auxiliar Coactivo para su analisis. (10 minutos)
A6 | Analiza la solicitud de devolucion y determina el sentido que tendra la | Auxiliar Coactivo
carta de respuesta que se curse al recurrente, derivandola al
Resolutor para la elaboracion de la carta. (20 minutos)
A7 | Elabora la carta de respuesta. (15 minutos) Resolutor
A8 | Revisa la carta de respuesta. (15 minutos) Auxiliar Coactivo
A9 | Revisa, aprueba y firma la carta de respuesta. (10 minutos) Ejecutor Coactivo
A10 | Supervisa la correcta notificacion de la carta de respuesta. (10 | Auxiliar Coactivo
minutos)
A11 | Notifica la carta de respuesta al recurrente. (30 minutos) Técnico Notificador
A12 | Anexa el cargo de notificacion al expediente coactivo. (3 minutos) Auxiliar Coactivo
4.5.4. Resultados
El resultado de este procedimiento es la emision de una carta de respuesta a la
solicitud de devoluciéon de cédula de notificacion coactiva presentada por el
recurrente.
4.5.5. Tiempos estimados
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El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas 18 minutos.

. Clientes /usuarios

Los usuarios en este procedimiento son la Secretaria GAT, Gerente de

Administracion Tributaria, Secretaria de Cobranza Coactiva, Ejecutor Coactivo,

Auxiliar Coactivo, Resolutor y Técnico Notificador.
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4.6. Denominacion del Procedimiento

- Procedimiento de Embargo en forma de Retencion Bancaria

4.6.1. Codigo del procedimiento 0.7.1.06

4.6.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones
necesarias para emitir una Resolucion que dispone un embargo en forma de

retencion bancaria.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado con Ordenanza N°
347/MM.

4.6.3. Descripcion

4.6.3.1. Detalle del proceso

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Vencido el plazo de siete (7) dias habiles para el pago de la Auxiliar Coactivo

deuda contenida en la Resolucion de Ejecucion Coactiva,
verifica si ésta se canceld o fracciond y la deriva al Analista
Coactivo. (10 minutos)

En caso de no haberse cancelado la deuda elabora la Analista Coactivo
Resolucion mediante la cual se dispone el embargo en forma de
retencion bancaria. En caso de haberse cancelado la deuda,
elabora la Resolucion mediante la cual se declara la suspension
del procedimiento de ejecucion coactiva. (20 minutos)
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A3 | Revisa y firma la Resolucion. (10 minutos) Auxiliar Coactivo
A4 | Revisa, aprueba y firma la Resolucion. (10 minutos) Ejecutor Coactivo
A5 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion. (10 minutos) Auxiliar Coactivo
A6 | Notifica la Resolucion dirigida al obligado y en caso de trabarse | Técnico Notificador
la medida se notifica a las entidades bancarias. (1 hora)
A7 | Anexa el cargo de notificacion al expediente coactivo. (3 Auxiliar Coactivo
minutos)
A8 | En caso se declare la suspension del procedimiento de Auxiliar Coactivo
ejecucion coactiva, se archiva el expediente coactivo. En caso
contrario continGa su tramite. (3 minutos)
A9 | Recepciona el documento del banco mediante el cual informa Secretaria GAT
sobre la existencia de bienes, valores y fondos en cuentas
corrientes, depositos, custodia y otras del obligado y lo deriva al
Gerente de Administracion Tributaria (5 minutos)
A10 | Revisa el documento y decide su derivacion al Ejecutor Gerente GAT
Coactivo. (10 minutos)
A11 | Deriva el documento a través del SGU al Ejecutor Coactivo. (5 Secretaria GAT
minutos)
A12 | Recepciona el documento en el SGU, y lo deriva al Ejecutor Secretaria de
Coactivo. (5 minutos) Cobranza Coactiva
A13 | Revisa el documento y lo deriva al Auxiliar Coactivo. (10 | Ejecutor Coactivo
minutos)
A14 | Revisa el documento y lo deriva al Coordinador de Cobranza Auxiliar Coactivo
Coactiva para la elaboracién de la resolucion de requerimiento
de cheque. (10 minutos)
Elabora la Resolucion mediante la cual requiere a la entidad Coordinador de
bancaria, la emision de un cheque por el monto adeudado por el | Cobranza Coactiva
obligado. (20 minutos)
Revisa y firma la Resolucion. (10 minutos) Auxiliar Coactivo
Revisa, aprueba y firma la Resolucion. (10 minutos) Ejecutor Coactivo
Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion. (10 minutos) Auxiliar Coactivo

Notifica la Resolucién a la entidad bancaria y al obligado. (1
hora)

Técnico Notificador

En el caso que la entidad bancaria no informe respecto a la
existencia de bienes, valores y fondos en cuentas corrientes,
depositos, custodia y otras del obligado en su entidad, evalua la

Auxiliar Coactivo
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variacion de medida cautelar. (10 minutos)

A21 | Imputa el valor del cheque entregado por el banco a la deuda Auxiliar Coactivo
que tiene el obligado en cobranza coactiva. (15 minutos)

A22 | Elabora y firma la Resolucion mediante la cual se resuelve Auxiliar Coactivo
suspender el procedimiento de ejecucion coactiva, levantar el
embargo en forma de retencion bancaria trabado y ordenar el
archivo definitivo del procedimiento. (30 minutos)

A23 | Revisa, aprueba y firma la Resolucion. (10 minutos) Ejecutor Coactivo

A24 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion al obligado y Auxiliar Coactivo
a las entidades bancarias. (10 minutos)

A25 | Notifica la Resolucién de suspension al recurrente y a las | Técnico Notificador
entidades bancarias. (1 hora)

A26 | Anexa los cargos de notificacion de las Resoluciones y/o Auxiliar Coactivo

documentos al expediente coactivo. (3 minutos)

4.6.4. Resultados
El resultado de este procedimiento es la emision de una resolucion que dispone
el embargo en forma de retencion, de existir fondos en cuentas corrientes,
depésitos, custodia y otras del obligado; asi como el cobro del monto
adeudado.

4.6.5. Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 6 horas 59 minutos.

Usuarios

Los usuarios en este procedimiento son la Secretaria GAT, Gerente de
Administracion Tributaria, Secretaria de Cobranza Coactiva, Ejecutor Coactivo,
Auxiliar Coactivo, Analista Coactivo, Coordinador de Cobranza Coactiva y
Técnico Notificador.

2\ Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia
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4.7. Denominacién del Procedimiento
- Procedimiento de Embargo en forma de Inscripcion Inmueble y Vehicular
4.7.1. Cédigo del procedimiento 0.7.1.07

4.7.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones
necesarias para emitir una Resolucion que dispone un embargo en forma de

inscripcion inmueble y vehicular.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado con Ordenanza N°
347/MM.

4.7.3. Descripcion

e 4.7.3.1. Detalle del proceso

} ACTIVIDAD RESPONSABLE
yreme éj;
.. /A1 | Vencido el plazo de siete (7) dias habiles para el pago de la deuda | Auxiliar Coactivo

contenida en la Resolucion de Ejecucion Coactiva, verifica si ésta se
cancelo o fraccion6. (10 minutos)

f""’" % A2 | En caso se haya cancelado se elabora la Resolucion de suspension | Auxiliar Coactivo

MIGUEL FILADELFO ¢ - i ; ; i
é’ aommmc 0 del procedimiento de ejecucién coactiva. (20 minutos)

En caso no se haya cancelado ni fraccionado la deuda, realiza | Auxiliar Coactivo
busquedas a través del Servicio de Publicidad Registral en linea
(SUNARP), a fin de averiguar si el obligado es propietario de
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inmuebles o vehiculos susceptibles de embargo en forma de
inscripcion. (15 minutos)

A4 | En caso se encuentren inmuebles o vehiculos susceptibles de | Auxiliar Coactivo
embargo en forma de inscripcion, elabora la Resolucion que ordena
dicho embargo y la firma. Asimismo, elabora un Oficio dirigido a
Registros Publicos para que se inscriba dicho embargo. (2 horas)

A5 | En caso no se encuentren inmuebles o vehiculos susceptibles de | Auxiliar Coactivo
embargo, elabora un Informe mediante el cual deja constancia que
dicho obligado no cuenta con ninguno de ellos y lo deriva al Ejecutor
Coactivo. (20 minutos)

A6 | Revisa, aprueba y firma la Resolucion y/o el Oficio. (30 minutos) Ejecutor Coactivo

A7 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion y/o del Oficio. (10 | Auxiliar Coactivo
minutos)

A8 | Notifica al obligado la Resolucién, asi como el Oficio dirigido a Técnico
Registros Publicos. (1 hora) Notificador

A9 | Anexa los cargos de notificacion al expediente coactivo. (3 minutos) Auxiliar Coactivo

4.7.4. Resultados
El resultado de este procedimiento es la emision de la resolucién que dispone
un embargo en forma de inscripcion inmueble y vehicular.

4.7.5. Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 4 horas y 48 minutos.

Usuarios

Los usuarios en este procedimiento son el Ejecutor Coactivo, Auxiliar Coactivo

y el Técnico Notificador.
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4.8. Denominacion del Procedimiento
- Procedimiento de Embargo en forma de Intervencion en la Informacion
4.8.1. Cédigo del procedimiento 0.7.1.08

4.8.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones
necesarias para realizar un embargo en forma de intervencion en la

infoarmacion.

Base Legal

- Constitucion Politica del Per( de 1993.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con Ordenanza N°
347/MM.

4.8.3. Descripcion

4.8.3.1. Detalle del proceso

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Vencido el plazo de siete (7) dias habiles para el pago de la deuda Auxiliar Coactivo
contenida en la Resolucion de Ejecucion Coactiva, verifica si ésta se
cancelod o fracciono. (10 minutos)

En caso se haya cancelado se elabora la Resolucion de suspension Auxiliar Coactivo
del procedimiento de ejecucion coactiva. En caso no se haya
cancelado deriva al Resolutor para que elabore de la respectiva
resolucion. (20 minutos)

Elabora la Resolucion mediante la cual se dispone el embargo en Resolutor

forma de intervencion en la informacion, designandose al
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interventor. (30 minutos)
A4 | Revisa y firma la Resolucion. (15 minutos) Auxiliar Coactivo
A5 | Revisa, aprueba y firma la Resolucion. (15 minutos) Ejecutor Coactivo
A6 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucién gue dispone |a Auxiliar Coactivo
suspension del procedimiento de ejecucion coactiva. (10 minutos)
A7 | Notifica al obligado la Resolucion. (30 minutos) Técnico Notificador
A8 | Anexa el cargo de notificacion al expediente coactivo. (3 minutos) Auxiliar Coactivo
A9 | En caso se haya trabado la medida cautelar, se apersona en las Auxiliar Coactivo
oficinas administrativas del obligado a fin de notificarle la Resolucion
que ordena el embargo en forma de intervencién en la informacion,
instalando al interventor en las oficinas del obligado. (2 horas)
A10 | Elabora un acta mediante la cual deja constancia de la informacion Interventor
recabada durante la diligencia de embargo y la firma. (10 minutos)
A11 | Solicita documentos que sustenten la situacion econdomica de la Interventor
empresa obligada (libros contables, boletas, facturas, etc.). (30
minutos)
A12 | Revisa y firma el Acta. (5 minutos) Auxiliar Coactivo
A13 | Revisa y firma el Acta. (5 minutos) Agente Policial
A14 | Elabora Informe para al Ejecutor Coactivo, mediante el cual Auxiliar Coactivo
recomienda la estrategia de cobranza coactiva a seguir. (15
minutos)
A15 | Recepciona y revisa el informe. (10 minutos) Ejecutor Coactivo
4.8.4. Resultados
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El resultado de este procedimiento consiste en recabar informacion del

obligado que permita elaborar la estrategia de cobranza coactiva.

Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas 28 minutos

Usuarios

Los usuarios en este procedimiento son el Ejecutor Coactivo, Auxiliar Coactivo,

Resolutor, Interventor, Agente Policial y Técnico Notificador.

de Racionalizacion
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4.9. Denominacion del Procedimiento
- Procedimiento de Embargo en forma de Retencion de Alquileres
4.9.1. Codigo del procedimiento 0.7.1.09

4.9.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones
necesarias para emitir una Resolucién mediante la cual se trabe un embargo

en forma de retencion de alquileres.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pera de 1993.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado con Ordenanza N°
347/MM.

4.9.3. Descripcion

4.9.3.1. Detalle del proceso

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Vencido el plazo de siete (7) dias habiles para el pago de la deuda | Auxiliar Coactivo
contenida en la Resolucion de Ejecucion Coactiva, verifica si ésta

se canceld o fracciond. (10 minutos)

En caso se haya cancelado la deuda, elabora la Resolucion de | Auxiliar Coactivo
suspension del procedimiento de ejecucion coactiva. (20 minutos)

En caso no se haya cancelado la deuda realiza la busqueda en el | Auxiliar Coactivo
Sistema de Plataforma Tributaria u otras fuentes de informacion, a
fin de verificar si los predios de propiedad del deudor cuentan con

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia
de Racionalizaeion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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licencia vigente a nombre de un tercero arrendador y lo deriva al
Resolutor para la elaboracion de la resoluciéon de embargo en forma
de retencion de alquileres. (15 minutos)

A4 | En caso de no contar con licencia vigente, el auxiliar coactivo | Auxiliar Coactivo

evallia interponer una nueva medida cautelar. (10 minutos)

A5 | Elabora la Resolucion que ordena el embargo en forma de Resolutor
retencion de alquileres. (30 minutos)

A6 | Revisa y firma la Resolucion. (15 minutos) Auxiliar Coactivo
A7 | Revisa, aprueba y firma la Resolucién. (15 minutos) Ejecutor Coactivo
A8 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucién. (10 minutos) Auxiliar Coactivo

A9 | Notifica la Resolucion al obligado y/o al tercero arrendador. (1 hora) | Técnico Notificador

A10 | Anexa el cargo de notificacién de la Resolucién al expediente | Auxiliar Coactivo
coactivo. (3 minutos)

4.9.4. Resultados

El resultado de este procedimiento es la emision de una Resolucion mediante
la cual se traba embargo en forma de retencién de alquileres.

4.9.5. Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 3 horas 8 minutos.

4.9.6. Usuarios

Los usuarios en este procedimiento son el Ejecutor Coactivo, Auxiliar Coactivo,

Resolutor y Técnico Notificador.
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4.10. Denominacion del Procedimiento
- Procedimiento de Ejecucion Forzada de Remate
4.10.1 Cédigo del procedimiento 0.7.1.10

4.10.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones

necesarias para realizar el remate de un bien inmueble.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert de 1993.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado con Ordenanza N°
347/MM.

4.10.3 Descripcion

4.10.3.1 Detalle del proceso

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Determina el inicio de la ejecucion forzada de remate, derivandola al Auxiliar Coactivo
4 Resolutor para la elaboracion de la respectiva resolucion. (10
VeBS &Y )
Qﬁi’:.’iﬁ'_"ff‘/‘ » minutos)

A2 | Elabora Resolucion mediante la cual se dispone el inicio de Especialista de
ejecucion forzada de remate. (30 minutos) Medidas Cautelares

A3 | Revisa y firma la Resolucion de inicio de ejecucion forzada de Auxiliar Coactivo

remate. (10 minutos)

A4 | Revisa, aprueba y firma la Resolucion de inicio de ejecucion forzada Ejecutor Coactivo
de remate. (10 minutos)

..7“‘_ ) ---,‘ \
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A5 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion al obligado,
derivandola al notificador. (10 minutos)

Auxiliar Coactivo

A6 | Notifica al obligado la Resolucién de inicio de ejecucion forzada de
remate. (30 minutos)

Técnico Notificador

A7 | Anexa el cargo de la resolucién inicio de ejecucion forzada de
remate al expediente. (3 minutos)

Auxiliar Coactivo

A8 | Elabora Resolucion de designacion de peritos. (1 hora)

Especialista de
Medidas Cautelares

A9 | Revisa y firma la Resolucion de designacion de peritos. (15 minutos)

Auxiliar Coactivo

A10 | Revisa, aprueba y firma la Resolucion de designacion de peritos. (15
minutos)

Ejecutor Coactivo

A11 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion al obligado,
derivandola al notificador. (10 minutos)

Auxiliar Coactivo

A12 | Notifica al obligado la Resolucion de designacion de peritos. (30
minutos)

Técnico Notificador

A13 | Anexa el cargo de la Resolucion de designacién de peritos al
expediente. (3 minutos)

Auxiliar Coactivo

A14 | Elabora el Acta de nombramiento y aceptacion de peritos. (30
minutos)

Especialista de
Medidas Cautelares

A15 | Revisa, aprueba y firma el Acta de nombramiento y aceptacion de
peritos. (10 minutos)

Ejecutor Coactivo

dias)

A16 | Firman el Acta de nombramiento y aceptacion de peritos. (10 Peritos
minutos)
A17 | Elaboran y entregan el Informe de tasacion del bien inmueble. (3 Peritos

#7305 08 | A18 | Recepciona Informe de tasacion. (3 minutos)

Mesa de Parte

Recepciona el Informe de los peritos en el SGU y lo deriva al
Gerente de Administracion Tributaria. (5 minutos)

Secretaria GAT

Revisa el Informe de los peritos y decide su derivacion al Ejecutor
Coactivo. (10 minutos)

Gerente GAT

Deriva el Informe de los peritos a través del SGU a la Secretaria de
Cobranza Coactiva. (5 minutos)

Secretaria GAT

Recepciona el Informe de los peritos en el SGU y lo deriva al
Ejecutor Coactivo. (5 minutos)

Secretaria de
Cobranza Coactiva
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A23 | Revisa el Informe de los peritos y lo deriva al Especialista de Ejecutor Coactivo
Medidas Cautelares. (10 minutos)

A24 | Recepciona el Informe y elabora la Resolucion mediante la cual se Especialista de
corre traslado del Informe Pericial de tasacion al obligado, | Medidas Cautelares
concediéndole un plazo de tres dias en caso de tener alguna
observacion al mismo. (30 minutos)

A25 | Revisa y firma la Resolucion mediante la cual se corre traslado del Auxiliar Coactivo
Informe de tasacion al obligado. (10 minutos)

A26 | Revisa, aprueba y firma la Resolucion mediante la cual se corre Ejecutor Coactivo
traslado del Informe de tasacion al obligado. (10 minutos)

A27 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion al obligado, Auxiliar Coactivo
derivandola al notificador. (10 minutos)

A28 | Notifica la Resolucién mediante la cual se corre traslado del Informe Técnico Notificador
de tasacion al obligado. (30 minutos)

A29 | Archiva el cargo de la Resolucién al expediente coactivo. (3 minutos) Auxiliar Coactivo

A30 | En caso de haberse vencido el plazo de tres dias sin observacion al Especialista de
Informe Pericial, elabora la Resoluciéon mediante la cual se aprueba | Medidas Cautelares
el Informe Pericial de tasacion del inmueble, se convoca a remate
publico, se ordena la publicacion de la convocatoria en el Diario El
Peruano y otro de mayor circulacion, y, se designa al Martillero
Publico a cargo del remate. (1 hora)

A31 | Revisa y firma la Resolucion. (15 minutos) Augxiliar Coactivo

A32 | Revisa, aprueba y firma la Resolucion. (15 minutos) Ejecutor Coactivo

A33 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion al obligado, Auxiliar Coactivo

N derivandola al notificador. (10 minutos)

&ﬁ\a

1 MANC

| ESTHER A
 LAGUL 4
anta F

Notifica la Resolucion al obligado. (30 minutos)

Técnico Notificador

Archiva el cargo de la Resolucion al expediente coactivo. (3 minutos)

Auxiliar Coactivo

s 6

En caso de existir observacion al Informe Pericial dentro del plazo
de tres dias, elabora una Resolucion mediante la cual se corre

traslado de la misma a los Peritos. (30 minutos)

Especialista de
Medidas Cautelares

Revisa y firma la Resolucion. (10 minutos)

Auxiliar Coactivo

Revisa, aprueba y firma la Resolucion. (10 minutos)

Ejecutor Coactivo

Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion al obligado,
derivandola al notificador. (10 minutos)

Auxiliar Coactivo

Notifica la Resolucion a los peritos. (30 minutos)

Técnico Notificador

Archiva el cargo de la Resolucion al expediente. (3 minutos)

Auxiliar Coactivo

500 A37
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A42 | Evalian la observacion realizada por el obligado y elaboran un Peritos

nuevo Informe mediante el cual confirman o subsanan el Informe

Pericial observado. (3 dias)

A43 | Aprobado el Informe Pericial, elabora un Informe dirigido al Gerente Especialista de
de Administracién Tributaria mediante el cual solicita contratacién | Medidas Cautelares
del servicio de publicacion de la convocatoria de remate publico en
el Diario El Peruano y otro de mayor circulacion. (20 minutos)

Ad44 | Revisa, aprueba y firma el Informe y lo deriva al Gerente GAT (10 Ejecutor Coactivo
minutos)

A45 | Recepciona el Informe y lo deriva a la Secretaria GAT. (5 minutos) Secretaria de

Cobranza Coactiva

A46 | Recepciona el Informe y lo deriva al Gerente GAT. (6 minutos) Secretaria GAT

A47 | Recepciona el Informe y elabora un Memorandum mediante la cual Gerente GAT
solicita a la Subgerencia de Presupuesto que habilite la partida
presupuestaria correspondiente. (20 minutos)

A48 | En caso se comunique la habilitacién de la partida presupuestaria, | Secretaria Cobranza
elabora un Informe, mediante el cual requiere el servicio de Coactiva
publicacién en el Diario El Peruano y otro diario de mayor circulacion
a la Subgerencia de Presupuesto y solicita el cheque. (15 minutos)

A49 | Revisa y firma el Informe. (10 minutos) Ejecutor Coactivo

A50 | Revisa y firma el Informe y lo deriva a la Secretaria GAT. (10 Gerente GAT
minutos)

A51 | Deriva el Informe a la Subgerencia de Presupuesto. (5 minutos) Secretaria GAT

A52 | Una vez emitido el cheque por la Subgerencia de Presupuesto, se Especialista de

apersona en el Diario El Peruano y otro diario de mayor circulacion
para realizar el pago de la publicacion de la convocatoria a remate
plblico por seis dias; y en otro diario de mayor circulacion, por un
dia. (2 horas)

Medidas Cautelares

A53

Elabora un acta de aceptacion de martillero. (15 minutos)

Especialista de
Medidas Cautelares

A54

Revisa y firma el acta. (10 minutos)

Ejecutor Coactivo

ABS

Revisa y firma el acta. (10 minutos)

Martillero Publico

A56

Anexa el Acta al Expediente. (3 minutos)

Auxiliar Coactivo

A57

Realizan el pegado de carteles de aviso de remate publico. (1 hora)

Especialista de
Medidas Cautelares

Elabora y firma el Acta de Pegado de Carteles. (15 minutos)

Auxiliar Coactivo
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A59 | Anexa el Acta de Pegado de Carteles al expediente coactivo (3 Auxiliar Coactivo
minutos)
A60 | Realiza el remate publico. (1 hora) Martillero Publico
AB61 | Elabora el Acta de Adjudicacion. (1 hora) Martillero Publico
A62 | Transcurrido el plazo de tres (03) dias después de haberse llevado Especialista de

el acto de remate sin que el obligado haya presentado recurso de | Medidas Cautelares
nulidad contra el Acta de Remate, se emite la Resolucion de
Suspension del procedimiento de ejecucion coactiva, mediante la
cual se imputa el pago, se declara la transferencia del bien, y, si
hubiera un saldo remanente del remate éste se consigna en la
referida Resolucion a efectos de ser cobrados por el obligado o un
tercero no ejecutante. En caso de haber presentado el obligado
recurso de nulidad contra el Acta de Remate, se emite la Resolucion
que declara la nulidad de la convocatoria de remate y se realiza una
nueva convocatoria. (1 hora)

AB3 | Revisa y firma la Resolucion. (30 minutos) Auxiliar Coactivo
A64 | Revisa, aprueba y firma la Resolucion. (30 minutos) Ejecutor Coactivo
A65 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion al obligado, Auxiliar Coactivo

derivandola al notificador. (10 minutos)

A66 | Notifica la Resolucién al adjudicatario y al obligado. (1 hora) Técnico Notificador
A67 | Archiva el cargo de la Resolucion al expediente. (3 minutos) Augxiliar Coactivo
A68 | Transcurrido quince (15) dias sin que el obligado haya presentado Especialista de

revision judicial, se emite la resolucion que declara consentid la | Medidas Cautelares
resolucion de suspension y la transferencia del bien y se dejan sin
efectos todos los gravamenes que pesan sobre el bien inmueble. En
caso haya presentado demanda de revision judicial se suspende
temporalmente el procedimiento de ejecucion coactiva hasta la
Corte Superior emita pronunciamiento sobre la demanda de revision
judicial. (1 hora)

Revisa y firma la Resolucion. (15 minutos) Auxiliar Coactivo
Revisa, aprueba y firma la Resolucion. (15 minutos) Ejecutor Coactivo
Supervisa la correcta notificacion de la Resolucion al obligado, Auxiliar Coactivo

derivandola al notificador. (10 minutos)

Notifica la resolucion al obligado. (30 minutos) Técnico Notificador

Archiva el cargo de la Resolucion al expediente. (3 minutos) Auxiliar Coactivo
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4.10.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es el remate de un bien inmueble.

4.10.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 6 dias, 23 horas y 45
minutos.

4.10.6 Usuarios
Los usuarios en este procedimiento son el Ejecutor Coactivo, Auxiliar Coactivo,
Resolutor, Especialista de Medidas Cautelares, Peritos, Gerente de
Administracion Tributaria, Secretaria GAT, Secretaria de Cobranza Coactiva,

Técnico Notificador y Martillero Publico.

V.ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

- S.G.U, Sistema de Gestién Urbana.

VI DIAGRAMAS
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|. INTRODUCCION

La Subgerencia de Recaudacion es el érgano de linea encargado de organizar, dirigir y controlar
el proceso de recaudacion de la deuda tributaria de los contribuyentes, incentivando la
recaudacion de los tributos, gestionando la cobranza ordinaria de las deudas tributarias, emitiendo
los valores de cobranza en los casos que corresponda.

Para llevar a cabo la referida funcién en la municipalidad, utiliza varios procedimientos internos en
el manejo de su documentacién y decisiones internas; sin embargo, para efectos del presente
trabajo, se ha detallado sélo los procedimientos mas importantes y frecuentes que ejecuta la

Subgerencia de Recaudacién de forma concisa, clara y rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo establecido en
las “Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas”
aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR vy los lineamientos de la Directiva N°001-
2012-GM/MM denominada “Elaboracién, Aprobacion y Difusion del Manual de Procedimientos de
la Municipalidad de Miraflores”, aprobada con Resolucién de Gerencia Municipal N° 016 de fecha
27 de enero del 2012.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales procedimientos
internos que se ejecutan en la Subgerencia de Recaudacién, los cuales han sido elaborados en

cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho instrumento de gestion.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —Telf. 6177272
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Ill. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos.

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la
Subgerencia de Recaudacion, relacionadas con las funciones que le atribuye el ROF.

b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos
ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Subgerencia de Recaudacion.

¢) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Subgerencia de
Recaudacion,

3.2 Alcance.

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Recaudacion.

3.3 Organo que elabora y Fecha.
Subgerencia de Recaudacion, 28-08-12.

3.4 Organo que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa

Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Sub Gerencia de Racionalizacion y Estadistica

Aprueba

Alcaldia

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
. Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Denominacion del Procedimiento.

- Solicitud de Fraccionamiento Tributario.
4.1.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.01
4.1.20Dbjetivo.
- Reducir el indice de deudas tributarias exigibles, brindando a los contribuyentes
facilidades para su pago.
Base Legal.

- T.U.O del Cédigo Tributario — Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias.

- Decreto de Alcaldia N° 17-2008-MM, que aprueba el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias y No Tributarias.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepciona el listado de los convenios de fraccionamiento procesados y los
A1 |originales de los convenios de fraccionamientos con el visto bueno del Sectorista del Alo
Subgerente de Registro y Orientacién Tributaria. (1minuto) Miraflores
Revisa documentacion de aprobacion de convenios de fraccionamientos. Sectorista del Alo
A2 | (10 minutos). Miraflores
A3 |Remite los convenios al Subgerente de Recaudacion para su firma. (1 minuto) Secﬁirr':tﬂi?:si o
Revisa los convenios de fraccionamiento y firma la Resolucién de aprobacion
A4 |de convenios de fraccionamientos. (15 minutos).
¢La documentacion es conforme? S;:g:;gg::eié:e
Si = Continua la actividad 5
No = Continua la actividad 7
A5 |Dispone el archivo temporal de los convenios de fraccionamientos. (1 minuto) S;:S:Jg:tceié?‘e
A6 | Archiva y custodia los convenios de fraccionamientos. (10 minutos) Sec;(\:‘)ir::;:):ieesl M
A7 Dispone la emision de requerimiento (s) a (los) contribuyente (s) solicitando la Subgerente de
subsanacién. (1minuto) Recaudacion
A8 | Emite requerimiento(s) al contribuyente(s). (30 minutos) Secltclairrl:;‘aogi N
A9 |Firma requerimiento(s) y dispone su notificacion. (5 minutos) S;:gaelﬁra\::eiéc:‘e
¢ Subsana observaciones? ;
A10 | Si = Continua la actividad 5 Secm'rl:tﬂ%:l:sl Ak
No = Continua la actividad 11
A11 Emite informe y proyecto de resolucion gerencial que declara la nulidad del Sectorista del Ald
convenio de fraccionamiento. (30 minutos) Miraflores
Revisa informe y proyecto de resolucion. (20 minutos)
A12 ¢La documentacion es conforme? Subgerente de
Si = Continua la actividad 15 Recaudacion
No = Continua la actividad 13
: ; ; Subgerente de
A13 | Indica observaciones. (1 minuto) b
A14 | Subsana observaciones. (20 minutos) Sec;;:irrl:tﬂig:; F
A15 Firma informe y visa proyecto de resolucién y dispone su elevacion. Sectorista del Alo
(1 minuto) Miraflores
Secretaria
A16 | Recepciona informe y proyecto de resolucién. (1 minuto) Subgerencia de
Recaudacion

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
_Raeienalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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; ; ; . Secretaria
A17 gesr::tr: ;:Tfﬁigzt:)forme y deriva documento a la GAT tanto fisico como en Subgerencia de

) Recaudacion
A18 | Recepciona informe y proyecto de resolucién. (20 minutos) Secretaria de la GAT

Revisa informe y proyecto de resolucién. (20 minutos)
A19 ¢ La documentacion es conforme?

Si = Continua la actividad 21
No = Continua la actividad 20

Gerente de la GAT

A20 | Indica observaciones y continua en la actividad 14. (2 minutos) Gerente de la GAT

A21 | Firma resolucion y dispone su aplicacion. (5 minutos) Gerente de la GAT

4.1.4 Resultados
Reducir la morosidad de deudas tributarias exigibles, brindando a los contribuyentes
facilidades para su pago.
4.1.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 3 horas 15 minutos.

4.1.6 Usuarios.

Sectorista del Al6 Miraflores, Subgerente de Recaudacion, Secretaria de la Subgerencia de
Recaudacion, Secretaria de la GAT, Gerente de la GAT.

Mumcnpaltclad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de

nalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 14 — Telf. 6177272
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4.2 Denominacioén del Procedimiento.

- Solicitud de Pago en Especie.

4.2.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.02

4.2.2 Objetivo.

Atender las solicitudes de los contribuyentes con deudas tributarias que requieran
cancelarlas con la dacién de un bien o la prestacién de un servicio.

Base Legal.

- TUOQ del Cédigo Tributario Aprobado mediante DS 135-99-EF y Modificatorias.

- Ordenanza N° 197-MM, que aprueba el beneficio de pago de deudas tributarias y no
tributarias en especie.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.2.3 Descripcion

4.2.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepciona, verifica y registra expediente en el sistema SGU; luego

A1 |entrega al Subgerente de Recaudacion. (5 minutos). Secretaria

A2 Revisa el expediente y designa al analista para que evallie y emita Subgerente
Informe. Pasa a secretaria. (10 minutos).

Registra en el SGU la asignacién del analista y entrega el entrega el

A3 | expediente, haciendo firmar la hoja de cargo. (3 minutos). Secretaria
Recepciona el expediente. (1 minuto) Analista de Control

A4 de la Deuda
Elabora informe dirigido a la Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF)

A5 indicando las deudas tributarias que mantiene el solicitante y lo remite al | Analista de Control
Subgerente de Recaudacion para su revisién. (30 minutos). de la Deuda
Revisa informe; si esta correcto dispone su elevacion a la Gerencia de

A6 | Administracién y Finanzas y contintia en la actividad 8, en caso contrario, Subgerente
sefala las observaciones y devuelve documento al Analista. (15 minutos).

A7 Subsana las observaciones y remite el informe al Subgerente de Analista de Control
Recaudacion para su revision. (5 minutos) de la Deuda
Revisa informe, lo firma y dispone su elevacién a la Gerencia de

A8 | Administracion y Finanzas. (15 minutos). Subgerente
Registra el informe en el sistema SGU, asignandole nimero y deriva el

A9 expediente con hoja de cargo a la Gerencia de Administracion y Finanzas Secretaria
(10 minutos).

4.2.4 Resultados

Reducir la morosidad de deudas tributarias exigibles, brindando
facilidades para su pago.

a los contribuyentes

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 Bﬁgli\— Telf. 6177272
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4.2.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 1 hora y 34 minutos.
4.2.6 Usuarios.

Subgerente de Recaudacién, Analista de Control de la deuda, Secretaria.

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N® 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.3 Denominacioén del Procedimiento.

- Emisién de Comunicaciones Inductivas.
4.3.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.03
4.3.2 Objetivo.
Inducir al pago de los contribuyentes para la reduccién de la morosidad en los pagos.
Base Legal.

- TUO del Cédigo Tributario Aprobado mediante DS 135-99-EF y modificatorias.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.3.3 Descripcién

4.3.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora o Replantea el Plan de Cobranza, teniendo en cuenta:
Estrategias de cobranza.

A1 |- Segmentacion de la cartera

Tipos de comunicaciones inductivas. (8horas).

Subgerente de
Recaudacion
/Coordinador de
Control de la Deuda

Presenta Plan de Cobranza a la Gerencia de Administracién Tributaria. Si
A2 lo aprueba pasa a la actividad 3, en caso contrario, presenta sus Subgerente de
observaciones para la subsanacién y se retorna a la actividad 1. (4 horas) Recaudacién

Dispone ejecucion de Plan de Cobranza. (1 minuto)

A3 Subgerente de
Recaudacion
Genera la base de datos por cada una de las comunicaciones inductivas.
Ad (2horas). Analista/Coordinador
de Control de la
Deuda
Solicita mediante correo electronico a la Gerencia de Sistemas y
Tecnologias de la informacién los cédigos de facturacion de las cuentas Analista
A5 | de los contribuyentes a los cuales se les emitira comunicaciones. /Coordinador de
(1 minuto). Control de la Deuda

Verifica la informacion proporcionada por la Gerencia de Sistemas y
A6 Tecnologias de la informacién, la agrupa por tipo de comunicacién a emitir Analista/Coordinador

e imprime pruebas. (1 hora) de Control de la
Deuda
A7 Imprime las comunicaciones. (8horas) Analista/Coordinador
de Control de la
Deuda
A8 Habilita las comunicaciones. (1hora). Analista

/Coordinador de
Control de la Deuda

Suscribe las cartas si amerita y dispone su notificacion.

A9 | (1 hora) Subgerente
Recibe comunicaciones y archivo, conteniendo la data para la notificacion

A10 |Y coordina con el responsable de notificarlas. Coordinador del Alo
(1minuto). Miraflores

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.3.4 Resultados

Que los contribuyentes cuenten con un documento que les permitan conocer sus adeudos
y poder programar sus pagos.

4.3.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 25 horas y 3 minutos.

4.3.6 Usuarios.

Subgerente de Recaudacion, Analista de Control de la Deuda, Coordinador de Control de
la Deuda, Coordinador del Alo Miraflores.

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.4 Denominacion del Procedimiento.

- Emisién de Valores de Cobranza: Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion,
Resoluciones de Multa Tributaria y Resoluciones de Perdida de Beneficio de

Fraccionamiento.
4.4.1 Codigo del procedimiento: 0.7.1.1.04

4.4.2 Objetivo.

Proseguir con las acciones de cobranza frente al incumplimiento de las obligaciones

tributarias por parte de los contribuyentes.

Base Legal.

- TUO del Cédigo Tributario Aprobado mediante DS 135-99-EF y modificatorias.

- Decreto de Alcaldia N° 17-MM, que aprueba el Reglamento de Fraccionamiento de

Deudas Tributarias y no Tributarias.

/ ' Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.4.3 Descripcién
4.4.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Genera en la Plataforma Tributaria la base de datos de contribuyentes
potenciales para la emisién de valores (6rdenes de pago, resoluciones de | Analista de Valores
A1 | determinacion, resoluciones de multa tributaria y resoluciones de pérdida
de beneficio de fraccionamiento). (1 hora)
Verifica la informacion, si la informacion es conforme continua en la Coordinador de
A2 |actividad 3, en caso contrario, retorna a la actividad 1 para su|Control de la Deuda/
subsanacion.(1 hora) Analista de Valores
Crea lote de emisiéon de valores (OP, RD, RM, RPBF) en la Plataforma Coordinador de
A3 | Tributaria. (10 minutos) Control de la Deuda/
Analista de Valores
Ingresa archivo a la Plataforma Tributaria conteniendo a los Coordinador de
A4 |contribuyentes que se les emitirad valores de cobranza. (OP, RD, RM, | Control de la Deuda/
RPBF). (10minutos). Analista de Valores
Coordinador de
A5 Ejecuta proceso generacion de valores (OP, RD, RM y RPBF) en la | Control de la Deuda/
Plataforma Tributaria. (20 minutos) Analista de Valores
Verifica resultado del proceso de generacion de valores (OP, RD, RM,
RPBF): Cantidad de contribuyentes / Valores / montos asociados y datos Coordinador de
A6 |segun formato. Si los datos del proceso son conformes continua la Control de la Deuda/
actividad 8, en caso contrario, continta la actividad 7. (20 minutos) Analista de Valores
Coordina subsanacion de observaciones con la Gerencia de Sistemas y Coordinador de
A7 |Tecnologias de la Informacién. Continta la Actividad 5. (1 hora). Control de la Deuda/
Analista de Valores
Imprime los valores de cobranza (OP, RD, RM, RPBF) y sus cargos de Coordinador de
A8 | notificacién y remite al responsable de las notificaciones. (8 horas) Control de la Deuda/
Analista de Valores

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
. “l}acionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

o
P o
‘“\‘“"”"J nistrac\,

X o
\?;‘mmwfr- 5




[ == 2012
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENGI DE
RECAUDACION

4.4.4 Resultados
La emision de valores de cobranza que permitiran proseguir con las acciones de
cobranza.

4.4.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 12 horas.

4.4.6 Usuarios.

Analista de Control de la Deuda, Analista de Valores.

GODOFREDY payg,
S o ML

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.5 Denominacién del Procedimiento.

- Transferencia de Valores de Cobranza: Ordenes de Pago, Resoluciones de
Determinacion, Resoluciones de Multa Tributaria, Resoluciones de Perdida de
Beneficio de Fraccionamiento.

4.5.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.05

4.5.2 Objetivo.

Proseguir con las acciones de cobranza frente al incumplimiento de las obligaciones
tributarias por parte de los contribuyentes.

Base Legal.

- TUO del Cédigo Tributario Aprobado mediante DS 135-99-EF y modificatorias.

- Decreto de Alcaldia N° 17-MM, que aprueba el Reglamento de Fraccionamiento de
Deudas Tributarias y no Tributarias.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.5.3 Descripcion
4.5.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE:
Vencido el Plazo de 20 dias habiles posterior a la notificacion del valor de| Coordinador de
cobranza (plazo para la interposicién de un recurso de reclamacion o de Control de la Deuda/

A1 apelacién), se verifica en el sistema los valores pendientes de pago.| Analista de valores
Solicitandolos via correo electrénico al responsable del archivo de la
Subgerencia de Recaudacion, los cargos de notificacién de los valores de
cobranza que seran materia de la transferencia. (8horas)

Recepciona el correo e imprime la lista de los cargos de los valores, .

A2 |disponiendo su remisién al archivo de la Subgerencia de Recaudacion Coon:;lri\r:?l(;rr:sel hio
para la busqueda respectiva. (30 minutos)

A3 Realiza la busqueda en el archivo segun listado y remite los cargos | Técnico de Archivo
fisicos. (Bhoras)

Recepciona los cargos y procede a su verificacion. (4 horas) Coordinador de

A4 Control de la Deuda/

Analista de Valores

Crea lote de transferencia de valores (OP, RD, RM y RPBF), en la Coordinador de
A5 | Plataforma Tributaria. (10 minutos) Control de la Deuda/
Analista de Valores

Ingresa archivo al sistema de Plataforma Tributaria conteniendo a los Coordinador de

A6 | contribuyentes y los valores de cobranza (OP, RD, RM, RPBF) que seran | Control de la Deuda/
transferidos. (10 minutos) Analista de Valores
Verifica la informacién del lote de transferencia: valores de cobranza (OP, Coordinadorde
RD, RM, RPBF), contribuyentes y deuda en la Plataforma Tributaria.

A7 i . : 2 : Control de la Deuda/
Si la informacién en conforme, continua actividad 9, en caso contrario, Analista de Valores
continuia en la actividad 8. (1 hora)

Coordina la subsanacién de observaciones con la Gerencia de Sistemas y Cog?rgll":il:é::ODr:: dad

A8 | Tecnologias de la Informacion. Contintia la Actividad 7. (1 hora)

Analista de Valores

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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Elabora memorando a la SGROT, anexando el listado de los valores a ser
transferidos para que se sirva verificar si estos cuentan con recurso de

Coordinador de
Control de la Deuda/

AR reclamacién o de apelacion pendiente de resolver, derivandolo al Analista de Valores
Subgerente de Recaudacién para su firma. (10 minutos)
- ?lse:‘fzﬁitgls;nemorando, lo firma y dispone su remisién. Subgerente de
: Recaudacion
A11 Registra memorando en el SGU asignandole nimero y lo deriva a la Secretaria
SGROT con hoja de cargo. (5 minutos)
Recepciona respuesta al Memorando por parte de la SGROT, lo registra
A12 |en el SGU y se asigna al Coordinador de Control de la Deuda/Analista de Secretaria
Valores, haciendo firmar la hoja de cargo.(1 minuto)
Recepciona el Memorandum de respuesta por parte de la SGROT, se c :
: gt : - -l : oordinador de
A13 verifica si existen valores wnpu_gnados. en caso gxlstlr, se ellmma.d-lchos Control de Ja Deuda/
valores del lote de transferencia, en caso contrario continua la actividad Anali
- nalista de Valores
14. (10 minutos)
Imprime documentacién a transferir.
- OP, RD, RM, RPBF (2 copias). Coordinador de
A4 |- Constancia de Consentida (2 copias). Control de la Deuda/
- Cargo de notificacion original (copia). Analista de Valores
(8 horas)
Genera e Imprime el reporte para la transferencia de deuda a la Ejecutoria Coordinador de
A15 Coactiva, (10 minutos) Control de la Deuda/
§ ‘ Analista de Valores
A16 Prepara informe para la transferencia de valores. (10 minutos) c oﬁ?rgﬁlga::% :f da
Analista de Valores
Revisa, firma el informe y visa el reporte, disponiendo que se remita a la Subgerente de
A17 | Gerencia de Administracion Tributaria. (5 minutos) Recaudacion
Registra informe en el SGU asignandole nimero y lo deriva con hoja de
cargo a la Gerencia de Administracion Tributaria, adjuntando los dos Secretaria
A18 |juegos tanto de valores transferidos, constancia de consentida y cargos de

notificacién. (10 minutos)

4.5.4 Resultados

La transferencia de valores de cobranza a la ejecutoria Coactiva

. proseguir con las acciones de cobranza a los contribuyentes.

/3% MGUEL Fy Apgy 20
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Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de

AD D
p ‘S_}).u) »&}_“‘\

f5' ROAWIL <] y
‘3 o An 10 %7; i:S.’:{:_
d b \ LAGL ol
= Gelents UHA L‘a'
5
Vepno <f

°eB° 5

hiffcacion e’

—

Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272




[ = 2012
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIADE
RECAUDACION

4.5.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 31 horas y 56 minutos.

4.5.6 Usuarios.

Subgerente de Recaudacién, Secretaria, Analista de Valores, Coordinador de Control de la
Deuda.

_}gﬂlu UEL I m'

--‘ ROA MLLAY

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.6 Denominacion del Procedimiento.
- Notificacién de Actos Administrativos en Materia Tributaria.

4.6.1 Codigo del procedimiento: 0.7.1.1.06

4.6.2 Objetivo.

Establecer las pautas que regiran la correcta notificacién de los Actos Administrativos en

Materia Tributaria.

Base Legal.

- TUO del Cédigo Tributario Aprobado mediante DS 135-99-EF y modificatorias.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.6.3 Descripcion
4.6.3.1 Detalle del Procedimiento
ACTIVIDAD RESPONSABLE

NO

¢ Notificacion es de valores de cobranza?
Si = Continua la Actividad 4
No = Continua la Actividad 1

Analista/Coordinador
de Control de la
Deuda

Recibe documentos fisicamente y archivo del padron por correo
electrénico. Los documentos recibidos pueden pertenecer a la GAT=
A1 Gerencia de Administracion Tributaria, SGROT= Subgerencia de Registro
y Orientacién Tributaria, SGFT = Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria,
SGR = Subgerencia de Recaudacion o EC = Ejecutoria Coactiva.

(2 minutos).

Coordinador del Alo
Miraflores

Verifica documentos entregados con el archivo enviado por correo
electrénico. (5 minutos)

A2
¢ Documentos estan conformes?
Si = Continua la Actividad 6

No = Continua la Actividad 3

Coordinador del Alo
Miraflores

A3 |Indica diferencias para ser subsanadas. Continda la Actividad 1. (1minuto)

Coordinador del Alo
Miraflores

A4 | Genera informacion de notificacién en la Plataforma Tributaria. (2minutos)

Coordinador del Alo
Miraflores

A5 |Recibe documentos fisicamente y verifica con la informacién de la
notificacién generada por el sistema. (30 minutos)

Coordinador del Alo
Miraflores

Entrega documentos y archivo via correo electrénico a la empresa de
A6 | mensajeria. (2 minutos)

Coordinador del Alo
Miraflores

Firma guia de recepcion entregada por empresa de mensajeria, que
indica cantidad y tipo de documentos.

A7 ;

(1 minuto)

Coordinador del Alo
Miraflores

Recibe resultados de notificacion y guia de devolucion.
- Cargos de notificacion fisicos de documentos notificados y documentos
A8 motivados (no notificados),
- Archivo con resultado
- Archivo de cargos digitalizados
(10 minutos)

Coordinador del Alo
Miraflores

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de

alizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160
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¢ Documentos notificados pertenecen a la Subgerencia de Recaudacion?
= Continua la Actividad 9
No = Continua la Actividad 16

Verifica resultado de notificacién. Cargo de notificacion debe estar bien
llenado para los casos de notificacion de acuse de recibo, negativa,
cedulén o no entregados. (40 horas)

;Resultado de la notificaciénes conforme?

Coordinador del Alo
Miraflores

A9 | §i = Continua la Actividad12
No = ;Observacion es Subsanable?
= Continua la Actividad 10
No = Continua la Actividad 15
Devuelve los cargos de notificacion a la empresa de mensajeria.
A10 | (2 minutos) Coordinador del Alo
Miraflores
Recepciona la informacion de resultados de la subsanacién de Coordinador del Alo
observaciones a la notificacion. Miraflores
(10 minutos)
A1
¢ Resultado de la subsanacion de cargos es conforme?
Si = Continua la Actividad 12
No = Continua la Actividad 15
Carga archivo de resultados de la notificacion y copia las imagenes de los -
A12 2 : : Coordinador del Alo
cargos en la Plataforma Tributaria. (10 minutos) Miraflores
X . . . Coordinador del Alo
A13 | Verifica carga de la informacion. (5 minutos) Mirafiores
Al4 Dispone la remisién de los cargos de notificacion al archivo de la SGR Coordinador del Alo
para su custodia respectiva. (1 minuto). Fin de Procedimiento. Miraflores
A15 | Dispone nueva notificacion (1 minuto). Continua la Actividad 6. Coorﬂ?rz?lg: : : tan
Entrega la informacion del resultado de la notificacion (cargos fisicos e Coordinador del Alo
imagenes) a la SGROT, SGFT, Ejecutoria Coactiva (10 minutos). Miraflores
A8 | , Resultado de la notificacion es conforme?
S| = Fin de Procedimiento
NO = Continua la Actividad 17
Recepciona los cargos de notificacion observados por parte de la SGROT, | Coordinador del Alo
SGFT, Ejecutoria Coactiva para su subsanacion (1 minuto). Miraflores
A17 | . Observacion es subsanable?
S| = Continua la Actividad 18
NO = Continua la Actividad 21
A18 Devuelve los cargos de notificacion a la empresa de mensajeria. Coordinador del Alo
(1 minuto). Miraflores
A19 Recepciona la informacién de resultados de la subsanacion de

observaciones a la notificacion.
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(10 minutos)

. Resultado de la subsanacién de cargos es conforme?
Si = Continua la Actividad 20
No = Continua la Actividad 21

Entrega resultado de la subsanacion de las observaciones. (1 minuto). Coordinador del Alo
A20 | Fin de Procedimiento Miraflores

Coordinador del Alo

A21 | Dispone nueva notificacion (1 minuto). Continua la Actividad 6. Kirefloies

4.6.4 Resultados

Que las notificaciones de documentos cumplan con todos los requisitos formales para ser
consideradas, notificaciones validas.

4.6.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 41 horas y 46 minutos.
4.6.6 Usuarios.

Coordinador del Alo Miraflores, Analista de Control de la Deuda y Coordinador Control de
la Deuda.

%“’-'fm.n;;;l:'dc\ﬁ‘,
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4.7 Denominacion del Procedimiento.

- Asignacién de Cartera a Sectoristas y Gestion de Cobranza Domiciliaria y Telefonica.
4.7.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.07.

4.7.2 Objetivo.

Inducir a los contribuyentes para que cancelen sus obligaciones tributarias a través de

visitas y llamadas telefonicas.

Base Legal.

- TUO del Cédigo Tributario Aprobado mediante DS 135-99-EF y modificatorias.
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4.7.3 Descripcion

4.7.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Define parametros para realizar gestién de cobranza tanto domiciliaria
como telefénica. (30 minutos) Subgerente de
Recaudacion /
A1l Coordinador de
Control de la Deuda
/Coordinador de
Sectoristas
Exporta informacion de saldos de deuda de contribuyentes. (30 minutos) ;
A2 | 4Es gestién de cobranza domiciliaria? e
Si= Continua la Actividad 3
No= Continua la Actividad 12
Realiza segmentacion de la cartera contribuyentes PRICOS (Principales Coordinador de
Contribuyentes) y contribuyentes MEPECOS (Medianos y Pequefios Sectoristas
Contribuyentes), en funcién a su saldo de deuda y emision del afio
A3 corriente. realizando la depuracion de contribuyentes bloqueados,
afiliados a cargo automatico, contribuyentes omisos al descargo, omisos a
la baja de licencias, contribuyentes con saldo de deuda de OVP
(Ocupacion de Via Publica), contribuyentes precarios, contribuyentes en
liquidacion. (8horas)
Subgerente de
Verifica segmentacion realizada. (1hora) Recaudacién /
Ad Coordinador de
Control de la Deuda
/ Coordinador de
Sectoristas
Distribuye la cartera de cobranza entre los sectoristas PRICOS y
A5 MEPECOS y se registra en el moédulo de Gestion de Cobranza| Coordinador de
Personalizado (GCP). Esta actividad se realiza al inicio de afio o cuando Sectoristas
se requiera una mayor cobertura de contribuyentes. (2horas)
Realiza programacion y deriva a los sectoristas el archivo conteniendo el
A6 | listado de contribuyentes a gestionar. (30 minutos) Coordinador de
Sectoristas
Carga archivo de gestion en el médulo de Gestion de Cobranza
A7 | Personalizado (GCP) e imprime estados de cuentas y actas de visitas. Sectoristas de
(1 hora ) cobranza
A8 Rutea cartera a gestionar. (1 hora) T —

cobranza

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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A9 |Realiza la gestion de cobranza domiciliaria. (5 minutos) Sectoristas de
cobranza
A10 |Llena el acta de visita. (2 minutos) Gesiorites a6
cobranza
A11 Registra el resultado de la visita en el médulo de Gestion de Cobranza Seg;cgr::tnazzde
Personalizado (GCP). Continua paso la Actividad16 (2 minutos)
Realiza segmentacion de la cartera por tipo de afio de la deuda,
excluyendo a la cartera de contribuyentes PRICOS (Principales Coordinador del Alo
Contribuyentes), contribuyentes MEPECOS (Medianos y Pequefios Miraflores
A12 Contribuyentes), contribuyentes bloqueados, afiliados a cargo automatico,
contribuyentes omisos al descargo, omisos a la baja de licencias,
contribuyentes con saldo de deuda de OVP (Ocupacién de Via Publica),
contribuyentes precarios, contribuyentes en liquidacion. (8horas)
Distribuye la cartera entre los sectoristas del ALO MIRAFLORES y se Coordinador del Alo
A13 | registra en el médulo de Gestién de Cobranza Personalizado (GCP). (5 Miraflores
minutos)
A14 | Realiza gestion de cobranza telefénica. (3 minutos) Sectoristas del Alo
Miraflores
A15 Registra el resultado de la gestion telefonica en el médulo de Gestion de Sectoristas del Alo
Cobranza Personalizado (GCP). (2 minutos) Miraflores
A16 Elabora reporte de productividad de gestiéon de cobranza e informe al Coordinador de
Subgerente. (2 horas) Control de la Deuda
4.7.4 Resultados

Reducir la morosidad de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes.

4.7.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 24 horas y 49 minutos.
4.7.6 Usuarios.

Subgerente de Recaudacién, Coordinador del Alo Miraflores, Coordinador de Control de la
Deuda, Coordinador de Sectoristas, Sectoristas Tributarias.
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4.8 Denominacion del Procedimiento.
- Pago de Deuda Tributaria por Débito Automatico.

4.8.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.1.1.08.

4.8.2 Objetivo.

Brindar a los contribuyentes una modalidad de pago que facilite el cumplimiento de sus

obligaciones tributarias.

Base Legal.

- TUO del Cédigo Tributario Aprobado mediante DS 135-99-EF y modificatorias.

- D.S. 198-2006-EF, que Aprueba el Reglamento de la Ley N° 28556, que Regula el

Débito Automatico.
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4.8.3 Descripcion

4.8.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE:
Recepciona memorando de la SGROT tanto fisicamente como a nivel del
A1 sistema SGU, mediante el cual remite las solicitudes de débito Secretaria

presentadas por los contribuyentes en la Plataforma Tributaria y lo deriva
al Subgerente de Recaudacion.(1 minuto)

A2 |Recepciona documento y asigna a responsable del Débito Automatico. Subgerente
(1 minuto)

Recepciona solicitudes y las verifica, se registra base de datos excell y se| Sectorista del Alo
ingresa a la pagina web del operador de tarjeta para su inscripcion, Miraflores
registrando la siguiente informacion:
- Tipo y nimero de Tarjeta
- Datos del titular de la tarjeta
A3 | Datos del usuario del servicio

- Datos de los cargos ( vencimiento trimestral o anual )

¢ La solicitud es conforme?
Si = Continua la Actividad 7
No = Continua la Actividad 4
(1 hora)

Comunica via teléfono y correo electrénico a contribuyente y coordina| Sectorista del Alo

subsanacién de observacién(es). Miraflores
o ¢ Subsana la(s) observacion (es)?
Si = Continua la Actividad 7
No = Anula solicitud y comunica via mail. Fin de Procedimiento
(10 minutos)
Anula solicitud y comunica via mail. (5 minutos) .
A5 | Fin de Procedimiento Sectorista del Alo
Miraflores
A6 | Archiva solicitud atendida. (1minuto) Sectorista del Alo
Miraflores

A7 Imprime estados de cuentas de recurrentes. (1 hora ) Sectorista del Alo

Miraflores

Ingresa a la pagina web del operador de tarjeta, busca a usuario del
A8 |servicio e ingresa los montos a debitar, cédigo de facturacion y programa Sectorista del Alo
fecha de pago. (8horas) Miraflores

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160.piso 14 - Telf. 6177272
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Exporta a archivo excell informacién generada por el operador de tarjeta y
A9 | verifica. Sectorista del Alo
(30 minutos) Miraflores
Remite a la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacién los

A10 estados de cuenta para verificar y eliminar del registro a los Sectorista del Alo
contribuyentes que hubiesen cancelado o no tengan saldo de deuda hasta Miraflores
antes del proceso de débito por parte del operador de tarjeta. (2 minutos)

Verifica en la cuenta corriente de los contribuyentes el resultado de
operacion de débito automatico. Sectorista del Alo
Miraflores
A11 ¢ Operacién fue?
Cargada = Continua la Actividad 12
Denegada = Continua la Actividad 14
(4 horas)

A12 Emite cartas a los contribuyentes indicandoles el monto debitado y Sectorista del Alo
adjuntando sus estados de cuenta. (4 horas) Miraflores
Verifica motivo de rechazo de operacion, los cuales pueden ser: Sectoristas del Alo
- N° de tarjeta vencida. Miraflores

A13 |” Tarjeta sin fqndos.

- Tarjeta perdida o robada.

- Otros bloqueos.

(30 minutos)

Comunica por teléfono y via correo el motivo de rechazo de la operacion Sectoristas del Alo
por parte del operador de tarjeta. Miraflores

A14 | ; Contribuyente desea desafiliarse del débito automatico?

Si = Continua la Actividad 15

No = Fin de Procedimiento

(5 minutos)

Indica procedimiento a seguir para desafiliacion de pago por débito Sectoristas del Alo
automatico. (5 minutos) Miraflores

A1S ¢ Presenta solicitud de desafiliacion?

Si = Continua la Actividad 16

No = Fin del Procedimiento

Imprime solicitud de desafiliacion el cual es remitido via correo electronico | Sectoristas del Alo
a la cuenta servicio_rentas@miraflores.gob.pe, o en caso de ser Miraflores

A16 presentado en la mesa de partes, recepciona el escrito del contribuyente
ingresado a la Subgerencia de Recaudacion por la secretaria y asignado
por el Subgerente.

(2 minutos)

A17 Busca solicitud original de autorizacion de débito automatico y adjunta la Sectoristas del Alo
solicitud de desafiliacién. (1minuto) Miraflores
Ingresa a la pagina web del operador de tarjeta y procede a desafiliacion. Sectoristas del Alo

A18 | (1 minuto) Miraflores
Comunica al contribuyente via web su desafiliacion. Sectoristas del Alo

A19 | (1 minuto) Miraflores

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.8.4 Resultados

Facilitar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

4.8.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 19 horas y 35 minutos.

4.8.6 Usuarios.

Subgerente de Recaudacion, Sectoristas del Alo Miraflores, Secretaria.
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4.9 Denominacion del Procedimiento.

- Generacion de Reportes de Saldos Por Cobrar de Deuda Tributaria.
4.9.1 Cdédigo del procedimiento: 0.7.1.1.09

4.9.2 Objetivo.

Remitir la informacién de los saldos por cobrar para la elaboracion de los estados
financieros en los plazos establecidos por parte de la Subgerencia de Contabilidad y

Finanzas.
Base Legal.

- Ley N° 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Resolucién Directoral N° 011-2008-EF-90.01, que aprueba el Nuevo Plan Contable
Gubernamental.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.9.3 Descripcion
4.9.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
- Accede a los archivos con informacién de movimientos y saldos
A1 |generados por la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion. | Analista de Control
(1 minuto) de la deuda
En base a la informacién generada elabora reportes de saldos por cobrar.
- Cuadro de saldos por conceptos.
- Cuadro de analisis de los saldos por cobrar.
- Cuadro de tributos emitidos.
- Cuadro de ingresos. .
A2 |- Cuadro de tributos fraccionados. IR
: de la deuda
- Cuadro de compensaciones.
- Cuadro de tributos descargados y quebrados.
- Cuadro de analisis de los excesos.
- Cuadro resumen de pagos indebidos o en exceso.
- Cuadro detallado de pagos indebidos o en exceso.
(Bhoras)
Prepara Memorando y CD con informacién para la Subgerencia de| Analista de Control
Contabilidad y Finanzas y entrega a Subgerente de Recaudacion para su de la deuda
A3 | verificacion.
(El CD contiene: Detalle del monto por pagos indebidos o en exceso).
(20minutos)
$ Revisa Memorando para la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas. Subgerente de
Recaudacion
A4 | i Documento esta conforme?
Si = Continua la Actividad 7
No = Continua la Actividad 5
(20 minutos)
A5 | Indica observaciones para subsanacién. (5 minutos) Subgerente de
Recaudacion
A Subsana observaciones. (15 minutos). ContinGia en la Actividad 4. Analista de Control
de la deuda
Firma documento, visa reportes y dispone su entrega a la Subgerencia de
A7 | Contabilidad y Finanzas. (3 minutos). Subgerente de
Recaudacion
A8 Registra el Memorando en sistema SGU, le asigna nimero y remite a la
Subgerencia de Contabilidad y Costos. (3 minutos). Secretaria
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4.9.4 Resultados
Permitir que la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas pueda elaborar el estado
financiero de la corporacion.

4.9.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 9 horas y 7 minutos.

4.9.6 Usuarios.

Subgerente de Recaudacion, Analista de Control de la Deuda, Secretaria.
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4.10 Denominacién del Procedimiento.

- Calificacién De Deuda Como de Cobranza Onerosa.
4.10.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.10

4.10.2 Objetivo.

Establecer las pautas que permitiran calificar las deudas tributarias de los

contribuyentes como de cobranza onerosa.
Base Legal.

- TUO del Cédigo Tributario Aprobado mediante DS 135-99-EF y Modificatorias.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.10.3 Descripcion
4.10.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita a la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion los

A1 |saldos de deuda segln criterios establecidos que calificarian como de| Coordinador de
cobranza onerosa. (1 minuto) Control de la Deuda

o A;:;]cfgcri:‘ :clig rl‘n(f:z:‘rp:::‘%r; proporcionada por la GSTl y la verifica. (8 horas) T,
¢inic - Control de la Deuda
Si = A4
No = A3
Explica las diferencias a la GSTI para la subsanacion de la informacion. Coordinador de

A3 |Una vez subsanada regresa a la Actividad 2 Control de la Deuda
(20 minutos)

Ad Prepara Informe y Proyecto de Resolucion a la GAT para la calificacion de |  Coordinador de
deuda como de cobranza onerosa y entrega al Subgerente de| Control de la Deuda
Recaudacién para su verificacion. (8 horas)

Revisa informe y Proyecto de Resolucion para la GAT
Subgerente de
A5 | ;Documento esta conforme? ;
Si = Continua la Actividad 8 Ressiuasaion
No = Continua la Actividad 6
(5 minuto)
A8 Indica observaciones para subsanacion. (5 minutos) Subgerente de
Recaudacion
Subsana observaciones. Continda la Actividad 5. (1 hora) Coordinador de

A7 Control de la Deuda
Firma informe, visa proyecto de resolucion y dispone la entrega a la Subgerente de

A8 | Gerencia de Administracion Tributaria. Recaudacién
(3 minutos ) Secretaria
Recepciona y registra el informe en sistema SGU, le asigna numero y la ;

A9 ) ; S . : : ; Secretaria de la SG
remite a la Gerencia de Administracion Tributaria. (5§ minutos). Recaudacion

A10 Recepciona Informe tanto fisico como a nivel de sistema y deriva al Secretaria GAT
Gerente de la GAT. (1 minuto)

Revisa informe y Proyecto de Resolucién, remitido por la Subgerencia de Gerente de

A11 | Recaudacion. (5 minutos) Administracién

Tributaria
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¢ Documento se encuentra conforme?
Si = Continua la Actividad 15
No = Continua la Actividad13

A12 | Indica observaciones para subsanacion. (5 minutos) Ac(i;r:irr‘:gifag?én
Tributaria
A13 | Subsana observaciones. Continda la Actividad 5. (1 hora) Coordinador de

Control de la Deuda

; . . L ! Gerente de
A14 | Firma la resolucion y dispone su aplicacion. (1 minuto) Ao rtdr
Tributaria
En Coordinacién con la GSTI se procede a depurar del sistema las
A15 | deudas calificadas como de cobranza onerosa. Coordinador de
(1 hora) Control de la Deuda

Prepara memorando para la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas,

A16 remitiendo el detalle y cuadro resumen de los saldos de deuda calificados Coordinador de
como de cobranza onerosa. Control de la Deuda

(5 minutos)

A17 Firma Memorando, visa el cuadro resumen y dispone su derivacion a la

Subgerencia de Contabilidad y Finanzas. (1 minutos) Subgacanta de

Recaudacion

Registra el memorando en sistema SGU, le asigna numero y remite a la
A18 | Subgerencia de Contabilidad y Finanzas. Secretaria
(3 minutos). FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.10.4 Resultados

Actualizar la base de los saldos de deuda calificadas como de cobranza onerosa.
4.10.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 20 horas.
4.10.6 Usuarios.

Gerente de Administracion Tributaria, Subgerente de Recaudacion, Coordinador de Control
de la Deuda, Secretaria de Subgerencia de Recaudacion, Secretaria de la GAT.
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4.11 Denominacion del Procedimiento.

- Supervision y Control de las Actividades de Parqueo Vehicular
4.11.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.11

4.11.2 Objetivo.

Mejorar el ordenamiento del transito en las zonas habilitadas para el cobro de la tasa de

estacionamiento vehicular.
Base Legal.

- Ordenanza N° 386-MM.
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4.11.3 Descripcion

4.11.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Al

Distribuye el personal de parqueo segun zonas, grupos y turnos.
(5 minutos)

Coordinador de
Parqueo

A2 |Entrega al supervisor de turno los tickets y hojas de liquidacion segun

Coordinador de

coordinador de parqueo. (15 minutos)

distribucién del personal en zonas y grupos (15 minutos) Panpuen
A3 Relne a personal de parqueadores, le indica la zona asignada y hace Supervisor
entrega a cada parqueador de sus tickets y hojas de liquidacion.
(30 minutos)
Realiza el control y cobro del servicio de estacionamiento vehicular Parqueador
A4 |temporal, entregando un ticket por cada 30 minutos de permanencia de
un vehiculo en las zonas autorizadas.
(7 horas)
Realiza la liquidacién del servicio realizado en su zona al supervisor de
turno y entrega:
A5 -Talonario de Tickets. Parqueador
- Hoja de liquidacion debidamente llenada.
- Dinero.
(30 minutos)
Verifica talonario de tickets, hoja de liquidacién y dinero entregado por los
A6 | parqueadores. (30 minutos) Supervisor
A7 Entrega talonarios de tickets, hojas de liquidacién de los parqueadores al Supervisor

A8 Realiza la verificacion de la informacion, conteo de dinero y realiza el

reporte de recaudacion. (3 horas )

Coordinador de
Parqueo

Realiza la cancelacion del monto recaudado por turno de parqueo,

A9 |entregando una copia del reporte de recaudacion a la caja de la

Coordinador de

municipalidad. (10 minutos) Parqueo
A10 | Archiva voucher de caja y hoja de liquidacion. (1 minuto) C°°|;‘;"r';i"e‘;’ a8
A11 Elabora Informe mensual de la recaudacién y lo remite al Subgerente de Coordinador de

Recaudapnégmsu conocimiento. (1 hora) Parqueo
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4.11.4 Resultados

Contribuir con la recaudacion tributaria, a través del cobro de la tasa de estacionamiento

vehicular.

4.11.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 13 horas y 16 minutos.

4.11.6 Usuarios.

Subgerente de Recaudacion, Coordinador de Parqueo, Supervisor, Parqueador.

V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS.

- ROF,

- S.G.U,

- AS 400,
- SGR,

- SGROT,
- SGFT,
- GAT,

- GSTI,

- OP,

- RD,

- RM,

- RPBF,

VI. DIAGRAMAS

Reglamento de Organizacién y Funciones.
Sistema de Gestion Urbana.

Sistema Sigma.

Subgerencia de Recaudacién.

Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria.
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria.
Gerencia de Administracion Tributaria.

Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion.
Orden de Pago.

Resolucién de Determinacion.

Resolucién de Multa Tributaria

Resolucién de Pérdida de Beneficio de Fraccionamiento.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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l. INTRODUCCION

La Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria es el 6rgano de linea, encargado de dirigir
ejecutar y controlar las acciones de fiscalizacion tributaria, con el objetivo de propiciar
una conducta de responsabilidad tributaria y reducir por ende la evasion. Es
responsable de fiscalizar la veracidad de la informacion proporcionada en las
declaraciones juradas y detectar a los contribuyentes omisos y evasores de tributos a

fin de ampliar progresivamente la base tributaria.

Para llevar a cabo la referida accién juridica en la municipalidad, utiliza un
procedimiento interno en el manejo de su documentacién y decision interna; sin

bargo, para efectos del presente trabajo, se ha detallado solo el procedimiento mas

yertante y frecuente que ejecuta la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria, por
s y tiempo de duracién, evidenciando la existencia de dicho procedimiento en

a concisa, clara y rapida.

Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR y los
ineamientos de la Directiva N°001-2012-GM/MM, denominada “Elaboracion,
Aprobacién y Difusion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de
Miraflores”, aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 016 de fecha 27 de
enero del 2012.

n este sentido, el presente manual pretende dar a conocer el principal procedimiento
interno que se ejecuta en la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria, el cual ha sido
elaborado en cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho

instrumento de gestion.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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lIl. DATOS GENERALES
3.1. Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de

la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Subgerencia

de Fiscalizacion Tributaria.

c) Verificar el cumplimiento del procedimiento llevados a cabo por la Subgerencia

de Fiscalizacion Tributaria.

3.2. Alcance

;Aﬂnumro Fiscalizacion Tributaria.

Ve I
_ 8.3 Organo que elabora y fecha
% Fisca o

Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria, 19-09-12.

DE%% El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de

.4. Organo que regula, revisa y aprueba

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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IV. DATOS DELOS PROCEDIMIENTOS

4.1. Denominacion del Procedimiento

- Procedimiento de Fiscalizacion Tributaria Predial

4.1.1. Cédigo del procedimiento: 0.7.1.2.01

4.1.2. Objetivo

Verificar la veracidad de las declaraciones juradas de los contribuyentes para el

correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales,

determinando las deudas y sanciones en los casos que corresponda

Base Legal
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Cadigo Tributario y modificatorias.

de la Ley de Tributaciéon Municipal.

modificatorias.

- Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
- Decreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Obtiene informacion de fuentes internas y externas. TECNICO
(5 minutos). FISCALIZADOR
::tzlrlrzqzs cruce de informacion de fuentes internas vy TECNICO
' FISCALIZADOR
Las fuentes internas estan constituidas por la informacion y

Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
4

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto




MIRAF.CRES 2012
o ‘ ey
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERSH DX

FISCALIZACION
TRIBUTARIA

documentos generados o emitidos por la:

e Gerencia de Administracion Tributaria.
Subgerencia de Licencias de Edificaciones
Privadas.

Subgerencia de Catastro.

Subgerencia de Comercializacion.
Subgerencia de Fiscalizacion y Control.
Otras unidades organicas.

Las fuentes externas estan constituidas por la
informacion y documentos generados por:

Denuncias de terceros.
Solicitudes de inspeccion.
Notarias.

Administraciones Tributarias.

e Otras entidades.
(15 minutos)

Realiza pre-seleccion de predios a fiscalizar, teniendo en
cuenta los criterios de seleccion como:

Importancia Fiscal
Tipo de actividad econémica
Uso del predio

Condicion del administrado: Omiso y
Subvaluadores.

e Administrados que vienen gozando de

beneficios tributarios. TECNICO
A3 e Condicion del Predio (Finalizacion de Obra y FISCALIZADOR

Licencia de Construccion).

Personas Juridicas (Inmobiliarias).

Contribuyentes PRICOS (Principales

Contribuyentes).
e Predios que hayan sido fiscalizados
anteriormente (tres (03) afos como minimo de
A anterioridad).
e Control Externo (fotografias de predio).
 Foto Satelital.

NG ‘/}/ (10 minutos).
- ﬂfﬁ‘.ﬂ(‘”‘
Realiza control externo al predio. TECNICO
(5 minutos). FISCALIZADOR
TECNICO

Realiza cruce de informaciéon con la base catastral y la

base tributaria, utilizando Sistema de Informacion Catastral FISCALIZADOR

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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y el Sistema de Informacion de Rentas.
(2 minutos).
Realiza analisis y estudio de la informacion obtenida. TECNICO

A6
(2 minutos). FISCALIZADOR
Selecciona predios y contribuyentes a fiscalizar. TECNICO

AT
(2 minutos).Continta en A 11. FISCALIZADOR
Presenta Carta Externa solicitando inspeccion

A8 CONTRIBUYENTE
(1 minuto).
Recepcion de Carta Externa de contribuyente

A9 MESA DE PARTES
(1 minuto).
Recepcién de Carta Externa de solicitud de inspeccion en

A10 | € SGUyAsigna el documento a un Técnico Fiscalizador SUBGERENTE
(2 minutos).
Registra caso a fiscalizar, en el Médulo de Fiscalizacion
Tributaria del Sistema de Gestion Municipal Tributaria

A 11 | (Plataforma Tributaria). COORDINADOR
(1 minuto).
Genera Lote de Requerimiento en el Modulo de
Fiscalizacion Tributaria del Sistema de Gestion Municipal
Tributaria  (Plataforma Tributaria), el cual incluye

A12 | Requerimiento de documentacion, Carta de presentacion, COORDINADOR
Cargo de notificacion y Acta de visita.
(5 minutos).
Imprime documentos: Requerimiento de Documentacion,
Carta de presentacion, Cargo de Notificacion y Acta de
visita. COORDINADOR
(1 minuto).
Procedimiento de NOTIFICACION DE  ACTOS

(15 minutos).

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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INSPECCION
Si la inspeccién se pudo realizar continua en A 16, si no se TECNICO
A 15 | puso realizar y es la primera visita continua en A 20 y si no
. i . FISCALIZADOR
se pudo realizar y es la segunda visita continua en A 17.
(60 minutos).
Elabora y Notifica Acta de Visita TECNICO
A 16
(3 minutos). Continua en A 18. FISCALIZADOR
Levantamiento de informaciéon en base presunta, toma
A17 | fotogréfica. TECNICO
FISCALIZADOR
(5 minutos). Continua en A 18.
Registra resultado de inspeccién, en el Modulo de
Fiscalizacion Tributaria del Sistema de Gestion Municipal TECNICO
A 18 | Tributaria (Plataforma Tributaria). FISCALIZADOR
(1 minuto).
il
Elabora Informe de Fiscalizador, Informe Técnico y Plano
e it iza0ié TECNICO
ROAVILLAVICENCIO A19 | €N base al resultado de la fiscalizacion.
et M FISCALIZADOR
Ve é;! (45 minutos).Continta en A 23
5 AN
6 Fiscal 1“"6\ e g
Elabora Acta de visita y consigna nueva fecha de
A20 | inspeccion. TECNICO
FISCALIZADOR
(1 minuto).
WIGUEL FILADELFO Notifica a contribuyente.
G o e FlsTciciTéESOR
Sy ¥ (2 minutos).
Reprograma inspeccion, en el Modulo de Fiscalizacion
Tributaria del Sistema de Gestion Municipal Tributaria TECNICO
A 22 | (plataforma Tributaria). Espera fecha para la inspeccion. FISCALIZADOR
(1 minuto).Continuaen A 15
Elabora reporte de produccion diaria de inspecciones. TECNICO
A 23
(5 minutos). FISCALIZADOR
nifics A 24 Entrega reporte de produccion diaria y documentacion de TECNICO
fiscalizaciones realizadas. FISCALIZADOR

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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(1 minuto).
Revisa el Informe del Fiscalizador, Informe Técnico Yy
Plano, si esta conforme continGa en A 28 y si no esta

A 25 | conforme continia en A 26. COORDINADOR
(10 minutos).

Indica observaciones para ser subsanadas.

A 26 COORDINADOR
(1 minuto).

Subsana observaciones. TECNICO

A 27
(5 minutos). Continua en A 25 FISCALIZADOR
Da V° B (visto bueno) a Informe de Fiscalizador, Informe

A 28 Técnico y Plano y dispone archivo interno temporal. COORDINADOR
(1 minuto)

Actualiza informacién obtenida en la inspeccion en la Base
catastral e imprime Ficha, si la inspeccion es interna

A 29 continua en A 30 y si la inspeccion es de control externo DIGITADOR
continua en A 31
(5 minutos)

Expediente de fiscalizacion listo para la firma, Si
contribuyente asiste a cita para regularizacion para la firma
de su declaracion jurada continua en A 37, en caso )

A30 | contrario y la fecha de corte para emision de valores se ha TECNICO
cumplido continiia en A 31 y si alin no se cumple con la FISCALIZADOR
fecha de corte para emision de valores espera.

(2 minutos)
Entrega requerimientos no atendidos.
: X — . .

A 31 $| el .caa?o es de |.nterés fiscal continua en A 32 si no es de COORDINADOR
interés fiscal continua en A 44
(2 minutos).

Elabora listado de requerimientos no atendidos y/o no

regularizados. COORDINADOR
(3 minutos).

Remite requerimientos no atendidos y/o no regularizados COORDINADOR

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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para la emision de valores, si la fiscalizacion se origina por
Carta Externa continua en A 34

(3 minutos).

Prepara sustento para archivar documento.
A 34 COORDINADOR
(Tiempo: 5 minutos).

Se envia documento al archivo de Fiscalizacion.

A 35 ; COORDINADOR
(2 minutos).
Presenta su Acta de Inspeccion. TECNICO

A 36
(1 minuto). FISCALIZADOR
Busca y entrega Ficha Catastral y/o Declaracion Jurada

A 37 | S€gun corresponda para firma. TECNICO

FISCALIZADOR

(3 minutos).

Explica a contribuyente los resultados de la fiscalizacion
para la firma de ficha catastral y/o Declaracion Jurada TECNICO
A 38 | segun corresponda. FISCALIZADOR

(10 minutos).

Entrega al contribuyente copia de Ficha Catastral y/o
Declaracion Jurada firmada segin corresponda a TECNICO

A 39 | contribuyente. FISCALIZADOR

(2 minutos).

Deriva a contribuyente a modulos de la Subgerencia de
Registro y Orientacion Tributaria para registro de TECNICO

ROMLLAKEND T3} | A 40 | declaracion jurada rectificatoria. FISCALIZADOR
(1 minuto).
Entrega casos fiscalizados atendidos. TECNICO
(3 minutos). FISCALIZADOR
Verifica casos fiscalizados atendidos en el Modulo de la
SGFT del Sistema de Gestion Municipal Tributaria
(Plataforma Tributaria), si el caso regularizo en SGROT COORDINADOR

continua en A 44 y si el caso no regularizé en SGROT y se
ha cumplido la fecha de corte para la emision de valores
continua en A 31 caso contrario espera.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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(3 minutos).
Remite casos fiscalizados y regularizados a escaneo.

A 43 COORDINADOR
(2 minutos).
Digita documentos fiscalizados TECNICO

A 44
(5 minutos). FISCALIZADOR
Elabora lista de requerimientos para envio al archivo de

A4s | fiscalizacion. TECNICO

FISCALIZADOR

(1 minuto).

1.1.1 Resultados
Los contribuyentes declararon correctamente sus autovaluos.

1.1.2 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 4 horas 21 minutos

Usuarios
Técnico fiscalizador, Digitador, Coordinador, Subgerente de Fiscalizacion
Tributaria, Notificador.

V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

SGFT: Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
SGROT: Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria
SGU: Sistema de Gestion Urbana

< PRICOS: Principales Contribuyentes.

%
)
)
‘.—& ~

VI. DIAGRAMAS

o
anificaci 1/

=
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oy SUBGERENCIA DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REGISTRO Y
ORIENTACION
TRIBUTARIA
I. INTRODUCCION

La Sub Gerencia de Registro y Orientacién Tributaria es el érgano de linea encargado de
administrar el proceso de registro y actualizacion de la informacién contenida en las
declaraciones juradas, de orientar a los contribuyentes respecto a sus derechos vy
obligaciones tributarias frente a la Administracion y atender las reclamaciones tributarias.

Para ello la Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria establecido en el presente
manual, los procedimientos que se desarrollan de manera clara, ordenada y precisa en el
sentido que genere coherencia informativa, técnica y legal con el funcionamiento de la
municipalidad.

El presente manual toma en cuenta la Ley N° 27444, Ley General de Procedimiento
Administrativo, que establece la aplicacién de medidas que incentivan la simplificacion de
actividades que realizan organismos de la Administracion Publica, orientadas a la
agilizacién y mejoramiento de la prestacion de sus servicios; y conforme a lo dispuesto en
la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, “Normas para la Formulacion de los Manuales de
Procedimientos de las entidades de la Administracion Publica”. Aprobada por Resolucion
Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

presente manual contribuira a lograr la eficiencia y la eficacia en el proceso y ejecucion

[d las actividades que se realizan en la Subgerencia de Registro y orientacion, de

i
Municipalidad de Miraflores — éfg;cia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca.Tarata N° 160 piso 14 —
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. INDICE

L I TRODAICTHON. .. ..o oo s s s rme e S5 5 S S S FESE HE S VoS T HH S AT E S S B B KNS 02
T 1] o [ o1 =PSRN 03
. DATOS GENERALES . ....ceuuieeeseessseessssessneesssnsessnssernassesssssseasnseeesnnnessamsamsens 11

3.1 Objetivos

3.2 Alcance

3.3 Organo que elabora y fecha

3.4 Organo que regula, revisa y aprueba

VG

3%

% o
Cay

e L |Inscripcién de la Declaracion Jurada del Impuesto Predial.

4.1.1. Codigo del procedimiento
4.1.2. Objetivo
4.1.3. Descripcion
4.1.3.1. Detalle del procedimiento
4.1.4. Resultados
4.1.5. Tiempos estimados
4.1.6. Usuarios

- Emision de HR y PU (Duplicado)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca.Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
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4.2.1. Codigo del procedimiento
4.2.2. Objetivo
4.2.3. Descripcion
4.2.3.1. Detalle del procedimiento
4.2.4, Resultados
4.2.5. Tiempos estimados
4.2.6. Usuarios
4.3. Denominacion del procedimiento...........ccccviiiiiiniiiiiin 17
- Declaracién Jurada de Transferencia (Descargos)
4.3.1. Cédigo del procedimiento
4.3.2. Objetivo
“i, 4.3.3. Descripcion
4.3.31. Detalle del procedimiento
4.3.4. Resultados
. .3.5. Tiempos estimados
4.3.6. Usuarios
g 4, Denominacion del procedimiento............ccoiimr 20

- Declaracién Jurada Rectificatoria de Impuesto Predial

4.4.1. Codigo del procedimiento
4.4.2. Objetivo
4.4.3. Descripcion

4.4.3.1. Detalle del procedimiento
4.4.4, Resultados
4.4.5. Tiempos estimados
4.4.6. Usuarios

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca.Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
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4.5. Denominacion del procedimiento...........cccccviierirerieissinasarenccnccasiscsornnnese 23
- Declaraciéon Jurada de Actualizacion de datos
4.5.1. Cédigo del procedimiento
4.5.2. Objetivo
4.5.3. Descripcion
4.5.3.1. Detalle del procedimiento
4.5.4. Resultados
4.5.5. Tiempos estimados
4.5.6. Usuarios
4.6. Denominacion del procedimiento.........cocviviiiiiiiiiiienisiinin 26

Del Impuesto Predial y Exoneracion del 50% en los
Pensionistas Propietarios

4.6.1. Cddigo del procedimiento
4.6.2. Objetivo
4.6.3. Descripcion
4.6.3.1. Detalle del procedimiento
4.6.4. Resultados
4.6.5. Tiempos estimados
4.6.6. Usuarios

4.7. Denominacion del procedimiento..........cccccveiviininnnn.

- Solicitud de Compensacion

4.7.1. Codigo del procedimiento

- Solicitud De Beneficio Tributario por deduccion de 50 UIT de La Base Imponible

Arbitrios Municipales para

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca.Tarata N° 160 piso 14 —

Telf. 6177272
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4.7.2. Objetivo
4.7.3. Descripcion
4.7.3.1. Detalle del procedimiento
4.7.4. Resultados
4.7.5. Tiempos estimados
4.7.6. Usuarios

4.8. Denominacion del procedimiento...........ocovvivmiiriiniiiiii 36

- Transferencia de Pagos

4.8.1. Cédigo del procedimiento

4.8.2. Objetivo

Descripcion

4.8.3.1. Detalle del procedimiento
. Resultados

. Tiempos estimados

. Usuarios

4.9.1. Constancia de no adeudo del Impuesto predial y/o Alcabala

4.9.1.1. Cédigo del procedimiento
4.9.1.2. Objetivo
4.9.1.3. Descripcion

4.9.1.3.1. Detalle del procedimiento
4.9.1.4. Resultados
4.9.1.5. Tiempos estimados
4.9.1.6. Usuarios

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca.Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
6



2012

o Yo SUBGERENCIA DE

l ii] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REGISTRO Y
ORIENTACION
TRIBUTARIA

4.9.2 Constancia de no adeudo de Arbitrios Municipales
4.9.2.1. Cédigo del procedimiento
4.9.2.2. Objetivo
4.9.2.3. Descripcion
4.9.2.3.1. Detalle del procedimiento
4.9.2.4. Resultados
4.9.2.5. Tiempos estimado
4.9.2.6. Usuarios

4.9.3 Constancia de Inafectacion al Impuesto Predial y/o Alcabala

4.9.3.1. Cédigo del procedimiento
. 4.9.3.2. Objetivo

4.9.4.1. Codigo del procedimiento
4.9.4.2. Objetivo
4.9.4.3. Descripcion

4.9.4.3.1 Detalle del procedimiento
:] 4.9.4.4. Resultados

4.9.4.5. Tiempos estimados

4.9.4.6. Usuarios

4.9.5. Constancia de pago como tributo
4.9.5.1. Cadigo del procedimiento
4.9.5.2. Objetivo

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca.Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
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4.9.5.3. Descripcion
4.9.5.3.1 Detalle del procedimiento
4.9.5.4. Resultados
4.9.5.5. Tiempos estimados
4.9.5.6. Usuarios

4.10. Denominacion del procedimiento.........c.cccviiiiiiennrrecirniniii 58
- Solicitud de Inafectacion del Impuesto Predial

4.10.1. Cddigo del procedimiento
4.10.2. Objetivo
4.10.3. Descripcion
> 4.10.3.1. Detalle del procedimiento
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. DATOS GENERALES

3.1. OBJETIVOS:

- El presente manual tiene por objetivo formalizar en forma ordenada los

diferentes procedimientos que se realizan en la Subgerencia.

- Asignar el cumplimiento de las actividades de manera simplificada vy
eficiente a los usuarios involucrados en las actividades de cada

procedimiento.

- Mantener informacién simétrica respecto a los principales procedimientos
que se realizan en la Subgerencia de manera que sirvan de guia y consulta
para los usuarios y sus posteriores.

3.2. ALCANCE:

El alcance del presente manual comprende a la Subgerencia de Registro y
Orientacion Tributaria

ORGANO QUE ELABORA Y FECHA:
El presente, ha sido formulado por la Subgerencia de Registro y Orientacion
Tributaria, con el soporte técnico de la Subgerencia de Estadistica y
Racionalizaciéon durante los meses de febrero y marzo de 2012.

ORGANO QUE REGULA, REVISA'Y APRUEBA:

Regula y Revisa: Gerencia de Planificacion y Presupuesto- Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica
- Aprueba: Alcaldia.

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de
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V. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
4.1. Denominacion del Procedimiento

- Inscripcion de la declaracion Jurada del Impuesto Predial

Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.01

Objetivo

Base Legal

N°156-2004-EF (15/11/2004).

Registrar la Declaracion Jurada del Impuesto Predial

- Inciso a) del Articulo 14 del T.U.O de la Ley de Tributacion Decreto Supremo

- Inciso c) del Articulo 90 del Reglamento de Organizacion y Funciones

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca.Tarata N* 160 piso 14 —
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4.1.3. Descripcion
4.1.3.1. Detalle del procedimiento
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
QOrientador de
A1 Inicio del protocolo de atencién (1 minuto). Informes
El Operador consulta al contribuyente qué tipo de tramite va a Operador de
A2 realizar. (1 minuto) Plataforma
El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos para la
inscripcion de la Declaracion Jurada conforme al TUPA.
- Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A4.
— No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a
AT. Operador de
A3 (4 minutos) Plataforma
El operador verifica si el contribuyente esta registrado en el
sistema AS/400.
-Si existe: Ir a AS.
-No existe: registrar al contribuyente como tal. Continuar con
AS5. Operador de
Ad (4 minutos) Plataforma
El operador verifica si la declaracion jurada se encuentra
registrada.
-Si esta registrada, comunicar al contribuyente. Ir a A6.
-Si no esta registrada, realizar |a inscripcion del predio en el
sistema AS/400. Ir a A6. Operador de
A5 (3 minutos) Plataforma
% Imprimir formatos mecanizados de HR y PU; se entrega una
= copia al contribuyente para la revision de sus datos y firma
\-:? correspondiente junto con la liquidacién de su deuda tributaria. Operador de
A6 Fin de Procedimiento (2 minutos) Plataforma
Si la Municipalidad cuenta con los requisitos faltantes, continuar
con el tramite. Ir a A4. De lo contrario, informar al contribuyente
respecto a los requisitos faltantes. Fin del procedimiento. (2 Operador de
A7 minutos) Plataforma

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.1.4. Resultados
Registro de la Declaracion Jurada del Impuesto Predial y generacion de la
deuda tributaria.
Tiempo Estimado
17 minutos.
Usuarios

Orientador de Informes, Operador de Plataforma.
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4.2, Denominacion del Procedimiento

- Emisién de HR y PU

Cadigo del Procedimiento: 0.7.1.3.02

Objetivo

Emitir copia Mecanizada de formatos HR y PH del contribuyente.

Base Legal

- Cuarta Disposicién Final del T.U.O. de la Ley de Tributacion Municipal-
Decreto Supremo N° 156-2004 EF (15/11/2004). Inciso ¢) del Articulo 90 del
Reglamento de Organizacion y Funciones.
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4.2.3. Descripcion
4.2.3.1. Detalle del procedimiento
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Orientador de
A1 Inicio del protocolo de atencion (1 minuto). Informes
El Operador consulta al contribuyente qué tipo de tramite va a Operador de
A2 realizar. (1 minuto) Plataforma
El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos para la
emision de formatos mecanizados HR y PU conforme al TUPA.
- Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A4,
— No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Se le
comunica la contribuyente, Fin de procedimiento. Operador de
A3 (2 minutos) Plataforma
El operador verifica si es contribuyente de la Municipalidad de
Miraflores
-Si es contribuyente, se imprimen formatos HR y PU conforme al
periodo y predio solicitado, se entrega al contribuyente o solicitante
autorizado, firma cargo de recepcion. Fin del procedimiento.
-No es contribuyente, se informa a solicitante que no corresponde
emitir lo solicitado. Fin del procedimiento. Operador de
(2 minutos) Plataforma

. Resultados

. Tiempo Estimado

6 minutos.

4.2.6. Usuarios

/% Orientador de Informes, Operador de Plataforma.
5 MIGUEL FLADELFo
aong%umw

£
[ a3

Entrega de copia mecanizada de Formato HR y PU al contribuyente.
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4.3. Denominacion del Procedimiento

- Declaracion Jurada de Transferencia (Descargo)

Caodigo del Procedimiento: 0.7.1.3.03

Objetivo

Registrar la Declaracién Jurada por descargo de transferencia.

Base Legal
- Inciso b) Art. 14 del T.U.O de la Ley de Tributaciéon Municipal — D.S. N° 156-

EF (15/11/2004). Inciso c) del Articulo 90 del Reglamento de Organizacion y

Funciones.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.3.3. Descripcion
4:3.3.1. Detalle del procedimiento
N° PESGRIFCGION RESPONSABLE

Inicio del protocolo de atencion (1 minuto). Griertador do

A1l Informes

El Operador consulta al contribuyente qué tipo de tramite va a

realizar. (1 minuto) Operador de
A2 ' T Plataforma

El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos para el
registro de la Declaracion Jurada conforme al TUPA
Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A4,

No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a AB. Operador de
A3 (2 minutos) Plataforma

El operador verifica si el contribuyente existe en el registro de

contribuyentes de la Municipalidad.

-Si existe: Ir a AS5.

-No existe: Se le comunica al recurrente. Fin del procedimiento. Operador de
Ad (2 minutos) Plataforma

El operador verifica si la declaracion jurada se encuentra registrada.
-Si esta registrada, Ir a A6.

-Si no esta registrada, se le comunica al recurrente. Fin del
procedimiento.

(2 minutos) Operador de
Plataforma

El operador elige registro del predio a transferir y procede a
descargarlo del sistema indicando la fecha y motivo de

transferencia. (3 minutos) Cpetsdon da
A6 Plataforma

Imprimir formatos mecanizados de HR; se entrega una copia al
contribuyente para la revision de sus datos y firma correspondiente.

(2 minutos) Fin del procedimiento. Operador de
A7 Plataforma

Si la Municipalidad cuenta con los requisitos faltantes, continuar con
el tramite. De lo contrario, informar al contribuyente respecto a los
requisitos faltantes. Fin del procedimiento. Operador de
A8 (2 minutos). Plataforma

3 ROAVILLAVICE
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4.3.4. Resultados

- Registro de la Declaracién Jurada por descargo de transferencia y confirmacion
del predio descargado

"44.3.5. Tiempo Estimado
15 minutos.

. .3.6. Usuarios
Orientador de Informes, Operador de Plataforma.
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4.4, Denominacion del Procedimiento

. Declaracion Jurada Rectificatoria de Impuesto Predial

4.41. Codigo del Procedimiento: 0.7.1.3.04

Objetivo

Base Legal

Funciones.

Registrar la Declaracion por modificacion/ rectificacién de autovaluo.

Inciso b) Art. 14 del T.U.O de la Ley de Tributacion Municipal- D.S. N° 156-
EF (15/11/2004). Inciso c) del Articulo 90 del Reglamento de Organizacién y

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.4.3. Descripcion
4431. Detalle del procedimiento
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicio del protocolo de atencion (1 minuto). Orientador de
A1 Informes
El Operador consulta al contribuyente qué tipo de tramite va a
realizar.(1 minuto) Operador de
A2 Plataforma
El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos para el
registro de la Declaracion Jurada conforme al TUPA.
Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a Ad.
No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A7. Operador de
A3 (3 minutos) Plataforma
El operador verifica si el contribuyente existe en el registro de
contribuyentes de la Municipalidad.
Si existe: Ir a AS.
-No existe: registrar al contribuyente. Continuar con AS. Operador de
A4 (3 minutos) Plataforma
El operador verifica si la declaracion jurada se encuentra
registrada.
-Si esta registrada, Se revisa la deuda tributaria y confirma la
declaracion jurada del impuesto predial.
-Si no estéa registrada, realizar la inscripcion del predio en el
sistema AS/400, revisa la declaracion jurada del Impuesto
Predial. Operador de
(2 minutos) Plataforma
El operador procede a modificar los datos de la declaracion
jurada y completar informacion adicional que brinde el
contribuyente, imprimir formatos mecanizados de HR y PU; se
entrega una copia al contribuyente para la revision de sus datos y
firma correspondiente junto con la liquidacion de su deuda Operador de
tributaria.(4 minutos) Plataforma
Si la Municipalidad cuenta con los requisitos faltantes, continuar
con el tramite. De lo contrario, informar al contribuyente respecto
a los requisitos faltantes. Fin del procedimiento.(2 minutos) Operador de
Plataforma

Flidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.4.4. Resultados
- Registro de la Declaracion Jurada por modificacion/rectificacion que aumenta,

disminuye o mantiene la base imponible y generacion de la deuda tributaria.

4.5. Tiempo Estimado

16 minutos.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.5, Denominacion del Procedimiento
- Declaracion Jurada de Actualizacién de Datos.

451. Codigo del Procedimiento: 0.7.1.3.05

Objetivo
Registrar la Declaracion por actualizacion de datos que no modifique la condicion

o base imponible.

Base Legal
- Art. 88 del T.U.O del Cédigo Tributario, D.S. N° 135-99-EF (19/08/1999).

Inciso ¢) del Articulo 90 del Reglamento de Organizacion y Funciones.

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca.Tarata N° 160 piso 14 —
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4.5.3. Descripcion
4.5.3.1. Detalle del procedimiento
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicio del protocolo de atencion. (1 minuto) Orientador de
A1l Informes
El Operador consulta al contribuyente qué tipo de tramite va a realizar.
(1 minuto) Operador de
A2 Plataforma
El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos para el registro de
la Declaracion Jurada conforme al TUPA.
Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a Ad.
No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A7. Operador de
A3 | (2 minutos) Plataforma
El operador verifica si el contribuyente existe en el registro de
contribuyentes de la Municipalidad.
-Si existe: Ir a AS.
-No existe: Se le comunica al recurrente que no procede la actualizacion
de datos. Fin del procedimiento. Operador de
A4 | (2 minutos) Plataforma
El operador verifica si el contribuyente tiene deuda en cobranza
coactiva.
el -Si tiene deuda en cobranza coactiva, Se le comunica al contribuyente y
Doe se actualiza cualquier dato a excepcién del domicilio fiscal y
nombre/razén social.
7, -No tiene deuda en cobranza coactiva, Se entrega formulario de
‘| actualizacién de datos al contribuyente para las indicaciones del llenado
y actualizacién de cualquier dato solicitado por el contribuyente. Operador de
(2 minutos). Plataforma
El operador procede a actualizar los datos validados por el
contribuyente en el Médulo de la Plataforma Tributaria e imprime
formatos mecanizados de HR y PU para la entrega de una copia con
firma del contribuyente y se le entrega estado de cuenta corriente en el
que se verifique la actualizacion de datos. Fin del procedimiento.
(2 minutos) Operador de
Plataforma
Si la Municipalidad cuenta con los requisitos faltantes, continuar con el
tramite. De lo contrario, informar al contribuyente respecto a los
requisitos faltantes. Fin del procedimiento. (1 minuto) Operador de
A Plataforma

Racionalizacion y Estadistica — Ca.Tarata N* 160 piso 14 —
Telf. 6177272
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4.5.4., Resultados
- Registro de la Actualizacion de Datos correspondientes al contribuyente.

Usuarios
Orientador de Informes, Operador de Plataforma.
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4.6. Denominacién del Procedimiento

- Solicitud de beneficio Tributario por deduccion de 50 Uit de la base Imponible
del Impuesto predial y exoneracion del 50% en los Arbitrios Municipales para
pensionistas propietarios.

4.6.1. Coédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.06

4.6.2. Objetivo

Elevar opinién sobre el otorgamiento de beneficio tributario para pensionista.

Base Legal

- Art. 19 del T.U.O Ley de Tributacion Municipal D.S. N° 156-2004-EF
(15/11/2004). Incisos g) y j) del Articulo 90 del Reglamento de Organizacion
y Funciones.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
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4.6.3.Descripcion

4.6.3.1. Detalle del procedimiento
N° DESCRIPCION RESPONSABLE

ROA VILLAVICENCIO

.\\\
S

A1

Inicia el protocolo de atenciéon y el contribuyente se acerca
hacia el operador para solicitar el beneficio con ticket de
atencion respectivo. (1 minuto).

Orientador de
Informes

A2

El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos para el otorgamiento del beneficio conforme al
TUPA.

Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA.

Ira A3.

No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA.

Ir a A9.

(2 minuto).

Operador de
Plataforma

El operador verifica en el Sistema AS/400, que el
contribuyente posea Uinicamente un predio dentro del distrito.
-Tiene un solo predio: Ir a A4.

-No tiene un solo predio: Ir a AS.

(2 minuto).

Operador de
Plataforma

El operador verifica si dicho predio del contribuyente es de
uso casa habitaciéon o es usado parcialmente como giro
comercial y con autorizacion de la municipalidad.

-Si cumple con la condicion, Se registra informacion en la
opcion de “Resoluciones de Pensionista” del modulo de la
Plataforma Tributaria generando Informe de Beneficio y
Resolucién de Otorgamiento de Beneficio 27
automaticamente. Continia en AS.

-No cumple con la condicion, Ir a A9.

(5 minuto).

Operador de
Plataforma

A5

Se procede a imprimir (02) juegos del Informe de Beneficio y
(03) juegos de la Resolucion de Otorgamiento de Beneficio y
remite a Subgerente para revision, firma del Informe, visacion
de Resolucion y firma de la Resolucion por el Gerente.

(4 minuto).

Operador de
Plataforma

Continta en A6
/ i
ST AIUET S0
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A6

Se le entrega (01) juego de Resolucion de Gerencia al
contribuyente para la firma del cargo de notificacion junto con
estado de cuenta corriente modificado. Continia en A7

(4 minutos).

Operador de
Plataforma

A7

El Coordinador de la Plataforma, al término del dia recaba la
documentacion reportada por el Operador para su revision y
verificacion de la deuda liquidada en el modulo de la
Plataforma Tributaria. Contintia en A8

( 10 minutos).

Coordinador de
Plataforma

A8

Se remite (01) juego de Resolucion de Gerencia y (01) juego
del Informe a la gerencia para su archivamiento; de la misma
manera se remite (01) juego de la Resolucion de Gerencia y
(01) juego del Informe a la Subgerencia para su custodia y
archivamiento correspondiente. Fin de procedimiento.

(4 minutos).

Secretaria de
Subgerencia

Se le informa sobre las observaciones y se le devuelve los
documentos, esperando decision del contribuyente.

-Sin embargo desea presentar solicitud, Se le indica al
contribuyente que debe presentar su Solicitud por Mesa de
Partes y se le informa el plazo que tiene la Administracion
para resolver la solicitud. Ir a A10

-No desea presentar solicitud, Se le orienta sobre requisitos
posteriores. Fin de procedimiento.

(4 minutos).

Operador de
Plataforma

El Coordinador de Reclamos recepciona la solicitud y asigna
a resolutor responsable de atencion al expediente.
(4 minutos).

Coordinador de
Reclamos

El Resolutor verifica los requisitos establecidos en el TUPA y
congruencias en la informacion proporcionada por el sistema
AS/400 y modulo de la Plataforma.

-Si cumple con los requisitos y congruencias, Ir a A12.

-No cumple con los requisitos y congruencias, Ir a A14.

(10 minutos).

Resolutor

El Resolutor valida la informacién y determina si es necesario
requerir a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria para
verificacion de requisitos fisicos.

-Si necesita requerir a la SFT. Ir a A13.

-No necesita requerir a la SFT, Ir a A15.

(10 minutos).

Resolutor

A13

Resolutor remite los actuados a la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria para la visita al domicilio para informar
la consistencia de los datos fisicos favorablemente.

-Se comprueba datos fisicos favorablemente: Ir a A15.

-No se comprueba datos fisicos favorablemente: Resolutor
emite Informe y proyecto de Resolucion de Gerencia
declarando Improcedente la solicitud de Beneficio de

Resolutor
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pensionista y remite al Coordinador de Reclamos. Ir a 16.
(10 minutos).

Resolutor emite requerimiento al contribuyente, indicando
plazos para subsanar documentos faltantes.

-Si subsana en plazo establecido: Ir a A15.

-No subsana en plazo establecido: Resolutor emite Informe y
proyecto de Resolucion de Gerencia declarando
Improcedente la solicitud de Beneficio de pensionista y remite
al Coordinador de Reclamos. Ir a 16.

A14 (10 minutos). Resolutor

Resolutor consolida la informacion considerada y emite
Informe y proyecto de Resolucién de Gerencia; y lo remite al
Coordinador de Reclamos. (10 minutos). Continda en A16.
A15 Resolutor

El Coordinador de Reclamos revisa la consistencia y
coherencia del informe y Resolucion de Gerencia, verifica que
no existan observaciones.

-Si existen observaciones: Devuelve documentacion al
Resolutor para la subsanacion. Continua en A15.

-No existen observaciones: se remite documentacion a la
Subgerencia. Ir a A17. Coordinador de
(10 minutos). Reclamos

La Subgerencia recibe la documentacion, revisa Resolucion
de Gerencia y el Informe; se imprimen (02) juegos de Informe
y (03) juegos de Resolucion de Gerencia, verificando que no
haya observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion al
Coordinador de Reclamos para la subsanacion. Ir a A16.
-No existen observaciones: La Subgerencia firma el informe
de beneficio, visa la resolucion de Gerencia y remite
documentacion a la Gerencia.

(10 minutos). Subgerente

La Gerencia recibe documentacion para la revision y verifica
que no existan observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacién a la
Subgerencia para la subsanacion. Continua a A17.

-No existen observaciones: El Gerente firma la Resolucién de
Gerencia y se entrega a la secretaria para generar
numeracién de Resolucion. Se remite los actuados a la
Subgerencia. Continia en A19.

(5 minutos). Gerente

La Subgerencia recepciona los actuados y encarga al técnico

para la ejecucion y/o conocimiento de lo resuelto en el Secretaria y

Sistema AS/400 y remite (01) juego de la Resolucion de Subgerencia de
A19 Gerencia a la Subgerencia de Recaudacion para su Recaudacion

MIGUEL FILADELFO <o)
ROAVILLAVIC
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notificacion. Fin de Procedimiento. (5 minutos).

4.6.4. Resultados
. Se emite resolucion de Gerencia resolviendo la solicitud de beneficio tributario

para Pensionista Propietario presentada por el contribuyente.

. Tiempo Estimado
120 minutos.

Usuarios

Orientador de Informes, Operador de Plataforma, Subgerente, Coordinador de
Plataforma, Secretaria de Subgerencia, Operador de Tramite Documentario,
Coordinador de Reclamos, Resolutor, Técnico de la Subgerencia de Fiscalizacién

Tributaria, Gerente, Subgerencia de Recaudacion.
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4.7. Denominacién del Procedimiento

- Solicitud de Compensacion

4.7.1. Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.07

4.7.2. Objetivo

Emitir Resolucién de Compensacién generado por pagos indebidos o en exceso.

Base Legal
- Art. 19 del T.U.O Ley de Tributacién Municipal D.S. N° 156-2004-EF
(15/11/2004). Incisos g) Y j) del Articulo 90 del Reglamento de Organizacion

y Funciones.
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4.7.3.Descripcion
4.7,31. Detalle del procedimiento
Ne DESCRIPCION RESFQNSABLE
Inicia el protocolo de atencion y el contribuyente se acerca hacia ;
- - . Orientador de
el operador para solicitar la compensacion de pagos con ticket de IdBNnes
A1 atencién respectivo. (2 minutos)
El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos
para el otorgamiento del beneficio conforme al TUPA.
. : Operador de
Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A3. Blatformia
No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A10.
A2 (2 minutos)
El operador verifica en el Sistema AS/400, y Médulo de Plataforma
Tributaria si registra crédito a favor del contribuyente o haya
generado crédito a favor con la determinacion de la declaracion
, Operador de
sustentatoria. Slamforma
-Si registra o genera crédito a favor: Ir a A4
-No registra o genera crédito a favor: Ir a A10.
A3 (5 minutos)
El operador verifica que el periodo de los pagos en exceso no
ha.y 8 ) RIGACES, Operador de
-Si es pago en exceso prescrito, Ir a A10.
5 Plataforma
-No es pago en exceso prescrito, Ir a AS.
(3 minutos)
El operador verifica si el contribuyente tiene deuda no cancelada a
compensar.
-Si tiene deuda a compensar: Se procesa en el sistema AS/400, la
deuda tributaria a compensar con el crédito a favor registrado o
generado. Operador de
-No tiene deuda a compensar: Se le comunica que no tiene deuda Plataforma
a compensar, indicandole que puede solicitar la devolucion de
pago o esperar el siguiente ejercicio Fiscal para que se determine
deuda generada a compensar. Fin de Procedimiento.
A5 (5 minutos)
Se procede a imprimir (02) juegos del Informe y (03) juegos de la
Resolucién de Gerencia y remite a Subgerente para revision, firma Subgerente y
AB del Informe y visacion de Resolucion. (3 minutos). Gerente
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Se le entrega (01) juego de Resolucion de Gerencia al
contribuyente para la firma del cargo de notificacion junto con Operador de
A7 estado de cuenta corriente modificado. (2 minutos). Plataforma
El Coordinador de la Plataforma, al término del dia recaba la
documentacion reportada por el Operador para su revision y
verificacion de las imputaciones en el Sistema de la Plataforma| Coordinador de
A8 Tributaria. (10 minutos). Plataforma
Se remite (01) juego de Resolucion de Gerencia y (01) juego del
Informe a la gerencia para su archivamiento; de la misma manera
se remite (01) juego de la Resolucion Gerencial y (01) juego del
Informe a la Subgerencia para su custodia y archivamiento
A9 correspondiente. Fin de procedimiento.(5 minutos) Secretaria
Se le informa sobre las observaciones y se le devuelve los
documentos, esperando decision del contribuyente.
-Sin embargo desea presentar solicitud, Se le indica al
contribuyente que debe presentar su Solicitud por Mesa de Partes
y se le informa el plazo que tiene la Administracion para resolver la
solicitud.
-No desea presentar solicitud, Se le orienta sobre requisitos
posteriores. Fin de procedimiento. Operador de
A10 (2 minutos). Plataforma
El encargado de Mesa de Partes recepciona la solicitud con un
registro de expediente en el Sistema SGU y deriva a la Operador de
Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria para su atencion. Tramite
(3 minutos). Documentario

El Subgerente remite documentacion al Coordinador de Reclamos
y éste asigna a Resolutor responsable de atencion al expediente.
(5 minutos).

Coordinador de
Reclamos

El Resolutor verifica los requisitos establecidos en el TUPA y
congruencias con algin dispositivo legal en la informacion
proporcionada por el sistema AS/400 y médulo de la Plataforma.
-Si cumple con los requisitos y congruencias, Ir a A14.
-No cumple con los requisitos y congruencias, Ir a A16.

(10 minutos).

Resolutor

Al14

El Resolutor valida la informaciéon y determina si es necesario
requerir informacion Al jefe de Caja sobre pago registrado por el
contribuyente.

-Si necesita informacion, Se envia memo a la Subgerencia de
Contabilidad y Finanzas para verificar el ingreso a caja del pago
realizado.

-No necesita informacion, Ir a A17.

(10 minutos).

Resolutor
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-Se comprueba el periodo de pago, Ir a A17.
-No se comprueba el periodo de pago, Resolutor emite Informe y
proyecto de Resolucion de Gerencia declarando Improcedente la
solicitud de compensacion de pagos y remite al Coordinador de
Reclamos. Ir a A18.

A15 (15 minutos). Resolutor
Resolutor emite requerimiento al contribuyente, indicando plazos
para subsanar documentos faltantes.
-Si subsana en plazo establecido: Ir a Actividad A17.
-No subsana en plazo establecido: Resolutor emite Informe y
proyecto de Resolucion de Gerencia declarando Improcedente la
solicitud de compensacién de pagos y remite al Coordinador de
Reclamos. Ir a A18.

A16 (20 minutos). Resolutor
Resolutor consolida la informacion considerada y emite Informe y
proyecto de Resolucion de Gerencia; y lo remite al Coordinador de

A17 Reclamos. Ir a A18 (10 minutos). Resolutor

El Coordinador de Reclamos revisa la consistencia y coherencia
del informe y Resolucién de Gerencia, verifica que no existan
observaciones.

_Si existen observaciones: Devuelve documentacion al Resolutor
para |la subsanacion y continua en A17.

-No existen observaciones: se remite documentacion a la
Subgerencia. Ir a A19.

(5 minutos).

Coordinador de
Plataforma

La Subgerencia recibe la documentacion, revisa Resolucion de
Gerencia y el Informe; se imprimen (02) juegos de Informe y (03)
juegos de Resolucion de Gerencia, verificando que no haya
observaciones.

.Si existen observaciones: Se devuelve documentacion  al
Coordinador de Reclamos para la subsanacién y continta en
A16.

No existen observaciones: La Subgerencia firma el informe de
beneficio, visa la resoluciéon de Gerencia y remite documentacion a
la Gerencia. Ir a A20.

(5 minutos)

Subgerente

A20

La Gerencia recibe documentacion para la revision y verifica que
no existan observaciones.

.Si existen observaciones: Se devuelve documentacion a |a
Subgerencia para la subsanacion y contintia en A19.

-No existen observaciones: El Gerente firma la Resolucion de
Gerencia y se entrega a la secretaria para generar numeracion de
Resolucién. Se remite los actuados a la Subgerencia.

(8 minutos)

Gerencia
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La Subgerencia recepciona los actuados y encarga al técnico para
la ejecucién y/o conocimiento de lo resuelto en el Sistema AS/400
y remite (01) juego de la Resolucion de Gerencia a la Subgerencia Secretaria y
de Recaudacién para su notificacién. Fin de Procedimiento. (10| Subgerencia de
A21 minutos) Recaudacion

4.7.4. Resultados
. Se emite Resolucién de Gerencia resolviendo la solicitud de imputacion del
crédito generado por el pago indebido o en exceso.

. Tiempo Estimado

140 minutos.

Usuarios
Orientador de Informes, Operador de Plataforma, Subgerente, Coordinador de

Plataforma, Secretaria de Subgerencia, = Operador de Tramite Documentario,
Coordinador de Reclamos, Resolutor, Técnico de la Subgerencia de Fiscalizacion

Tributaria, Gerente, Subgerencia de Recaudacion.
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4.8. Denominacion del Procedimiento
- Solicitud de Transferencia de Pagos

4.8.1. Codigo del Procedimiento: 0.7.1.3.08

Objetivo

Emitir Resolucién que transfiere pagos hacia otro contribuyente, generado por
pagos indebidos 0 en exceso por parte del titular del pago.

Base Legal

- Art. 40 del T.U.O del Cédigo tributario D.S. N° 135-99-EF. Incisos g) y j) del
Articulo 90 del Reglamento de Organizacion y Funciones.
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4.8.3.Descripcion
4.8.3.1. Detalle del procedimiento
RESPONSABL
N° DESCRIPCION E
Inicia el protocolo de atencién y el contribuyente se acerca hacia el ;
s . . Orientador de
operador para solicitar la transferencia de pagos con ticket de iGRnaS
A1 atencion respectivo. (1 minuto).
El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos
para el otorgamiento del beneficio conforme al TUPA.
Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A3.
No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A11. Operador de la
A2 (2 minutos). Plataforma

El operador verifica en el Sistema AS/400, y Modulo de Plataforma
Tributaria si registra crédito a favor del contribuyente o haya
generado crédito a favor con la determinacion de la declaracion
sustentatoria.

-Si registra o genera crédito a favor: Ir a A4.

-No registra o genera crédito a favor: Ir a A11.

(5 minutos).

Operador de la
Plataforma

A4

El operador verifica que el periodo de los pagos en exceso no haya
prescrito.

-Si es pago en exceso prescrito, Ir a A11.

-No es pago en exceso prescrito, Ir a A5.

(5 minutos).

Operador de la
Plataforma

_.'3\\“9-%
0. 3

A5

El operador verifica que el contribuyente mantenga deuda tributaria
exigible.

-Si tiene deuda exigible: Se inicia el proceso de compensacion de la
deuda exigible con el crédito a favor en el sistema AS/400 (Revisar
Procedimiento 4.7). Ir a A7.

-No tiene deuda exigible: Se verifica el destino del crédito a favor
(tercera persona). Ir a AB.

(4 minutos).

Operador de la
Plataforma

Municipalidad de Mif:
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Se verifica que la tercera persona mantenga deuda tributaria
exigible.

-Mantiene deuda tributaria exigible: Se procesa en el sistema
AS/400, los pagos a transferir con destino a la deuda de la tercera
persona hasta donde dicho credito a favor se extinga. Ir a A7.

-No mantiene deuda tributaria exigible: Se le comunica gque la
tercera persona no tiene deuda, indicandole que puede solicitar la
devolucién de pago o esperar el siguiente ejercicio Fiscal para que
se determine deuda generada a compensar. Fin de Procedimiento.

Operador de la

A6 (5minutos). Plataforma
Se procede a imprimir (02) juegos del Informe y (03) juegos de la
Resolucién de Gerencia automaticamente y remite a Subgerente
para revision, firma del Informe y visacion de Resolucion. (10| Operador de
A7 minutos). Plataforma
Se le entrega (01) juego de Resolucion de Gerencia al contribuyente
para la firma del cargo de notificacion junto con estado de cuenta Operador de
A8 corriente modificado. (5 minutos). Plataforma

El Coordinador de la Plataforma, al término del dia recaba la
documentacion reportada por el Operador para su revision y
verificacion de las imputaciones en el Sistema de la Plataforma

Coordinador de

Tributaria. (10 minutos). Plataforma
Se remite (01) juego de Resolucion de Gerencia y (01) juego del
Informe a la gerencia para su archivamiento; de la misma manera se
remite (01) juego de la Resolucion de Gerencia y (01) juego del
Informe a la Subgerencia para su custodia y archivamiento
A10 correspondiente. Fin de procedimiento. (10 minutos). Secretaria
Se le informa sobre las observaciones y se le devuelve los
documentos, esperando decision del contribuyente.
-Sin embargo desea presentar solicitud, Se le indica al contribuyente
que debe presentar su Solicitud por Mesa de Partes y se le informa
el plazo que tiene la Administracion para resolver la solicitud.
Continta en A12
-No desea presentar solicitud, Se le orienta sobre requisitos Operador de
Al1 posteriores. Fin de procedimiento. (10 minutos). Plataforma
El encargado de Mesa de Partes recepciona la solicitud con un
registro de expediente en el Sistema SGU y deriva al subgerente, Operador de
éste deriva al Coordinador de Reclamos para su atencion. (10 Tramite
minutos). Documentario

El Subgerente remite documentacion al Coordinador de Reclamos y
éste asigna a Resolutor responsable de atencién al expediente. (10
minutos).

Coordinador de
Reclamos
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A14

El Resolutor verifica los requisitos establecidos en el TUPA vy
congruencias con algun dispositivo legal en la informacion
proporcionada por el sistema AS/400 y moédulo de la Plataforma:
-Si cumple con los requisitos y congruencias, Ir a A15.
-No cumple con los requisitos y congruencias, Ir a A17. (10
minutos).

Resolutor

A15

El Resolutor valida la informacion y determina si es necesario
requerir informacion al Jefe de Caja sobre pago registrado por el
contribuyente.

-Si necesita informacion, Se envia memo a la Subgerencia de
Contabilidad y Finanzas para verificar el ingreso de pago indebido.
Continta en A16
-No necesita informacion, Ir a A18.

(10minutos).

Resolutor

Se realiza informe sobre el periodo de pagos realizados
indebidamente, del mismo modo hora y fecha de pago y demas
detalles comprobando la veracidad del pago.
-Se comprueba veracidad de pago, Ir a A18.
-No se comprueba veracidad de pago, Resolutor emite Informe y
proyecto de Resolucion de Gerencia declarando Improcedente la
solicitud de compensacion de pagos y remite al Coordinador de
Reclamos. Ir a A19.

(10 minutos).

Resolutor

Resolutor emite requerimiento al contribuyente, indicando plazos
para subsanar documentos faltantes.
-Si subsana en plazo establecido: Ir a A18.
-No subsana en plazo establecido: Resolutor emite Informe y
proyecto de Resolucion de Gerencia declarando Improcedente |a
solicitud de transferencia de pagos y remite al Coordinador de
Reclamos. Ira 19.

(15 minutos).

Resolutor

Resolutor consolida la informacién considerada y emite Informe y
proyecto de Resolucion de Gerencia; y lo remite al Coordinador de
Reclamos. (15 minutos).

Resolutor

El Coordinador de Reclamos revisa la consistencia y coherencia del
informe y Resolucién de Gerencia, verifica que no existan
observaciones.

-Si existen observaciones: Devuelve documentacion al Resolutor
para la subsanacion y continua en A18.
-No existen observaciones: se remite documentacion a |la
Subgerencia. Ir a A20.

(10 minutos).

Coordinador de
Reclamos
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La Subgerencia recibe la documentacion, revisa Resolucion de
Gerencia y el Informe; se imprimen (02) juegos de Informe y (03)
juegos de Resolucion de Gerencia, verificando que no haya
observaciones. —Si existen observaciones: Se devuelve
documentacién al Coordinador de Reclamos para la subsanacion y
continua en A19.

-No existen observaciones: La Subgerencia firma el informe de
beneficio, visa la resoluciéon de Gerencia y remite documentacion a
la Gerencia.

(10 minutos).

A20 Subgerente

La Gerencia recibe documentacion para la revision y verifica que no
existan observaciones.

_Si existen observaciones: Se devuelve documentacion a la
Subgerencia para la subsanacion y continua en A20.

-No existen observaciones: El Gerente firma la Resolucion de
Gerencia y se entrega a la secretaria para generar numeracion de
Resolucion. Se remite los actuados a la Subgerencia.

A21 (8 minutos). Gerente

La Subgerencia recepciona los actuados y encarga al técnico para
la ejecucién y/o conocimiento de lo resuelto en el Sistema AS/400 y
remite (01) juego de la Resoluciéon de Gerencia a la Subgerencia de Secretaria y
Recaudacién para su notificacion. Fin de Procedimiento. (10| Subgerencia de
minutos). Recaudacion

4.8.4. Resultados

. Se emite Resolucion de Gerencia resolviendo la solicitud de transferencia del

crédito a favor, generado por el pago indebido o en exceso hacia una tercera

MIGUEL
(g RO MGEGH persona.

4.8.5. Tiempo Estimado
3 horas y 5 minutos.

Usuarios
Orientador de Informes, Operador de Plataforma, Subgerente, Coordinador de

Plataforma, Secretaria de Subgerencia, Operador de Tramite Documentario,

Coordinador de Reclamos, Resolutor, Técnico de la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria, Gerente, Subgerencia de Recaudacion.
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4.9.1 Denominacion del Procedimiento
- Constancia de no adeudo del Impuesto Predial

4.9.1.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.09.1

4 0D D 3 1.2 Objetivo
JORGE LS /
%oumusfém : Emitir Constancia que certifica pagos por concepto de impuesto predial solicitado

por el contribuyente.

Base Legal

- Art. 7 del T.U.O. de la Ley de Tributacion Municipal, D.S. N° 156-2004-EF.
Art. 31 numeral 31.2 y 31.4 de la Ley General de Procedimientos
Administrativos- Ley 27444. Inciso e) del Articulo 90 del Reglamento de

Organizacion y Funciones.
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4.9.1.3 Descripcion
4.9.1.3.1 Detalle del procedimiento
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién y el contribuyente se acerca HamacHr o
) S . i Informes y
hacia el operador para solicitar la constancia, con ticket de Operador de
atencion respectivo. (1 minuto).
A1 Plataforma
El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos para el otorgamiento de la constancia certificada
conforme al TUPA.
. Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a
A3
. No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ira
A14 Operador de la
A2 (2 minutos) Plataforma
El operador verifica en el Sistema AS/400, y Médulo de
Plataforma Tributaria si existe Deuda Tributaria pendiente por
el periodo requerido comprobando la fecha de pago.
-No existe Deuda Tributaria pendiente: Ir a A4,
-Si existe Deuda Tributaria pendiente: Ir a A14. Operador de la
A3 (2 minutos) Plataforma
El operador verifica en el Sistema AS/400 que no exista
diferencia de vallos mayores a 5 UIT's, producto de
fiscalizaciones o actualizaciones posteriores al periodo
declarado.
-Si existe diferencia de vallos, Contribuyente debe declarar
dicha diferencia (Ref. Procedimiento 3.4). Ir a A14.
-No existe diferencia de vallos, Ir a AS. Operador de la
A4 (3 minutos) Plataforma
El operador entrega al contribuyente formato de solicitud de
constancia certificada para ser llenado y firmado, para luego Operador de la
A5 entregarselo al operador. (3 minutos) Plataforma
El operador verifica los datos y sella dicho formato con el visto
bueno, indica al contribuyente que proceda a realizar el pago
por derecho a tramite referente al impuesto predial en caja de
la municipalidad para luego dirigirse a Mesa de Partes donde Operador de la
AB sera recepcionada su solicitud. (5 minutos) Plataforma

Racionalizacién y Estadistica — Ca.Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
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El Operador de Tramite Documentario remite toda la
. ; . Operador de
documentacién a la Subgerencia de Registro vy .
. . i s g Tramite
Orientacion Tributaria y asignada al Operador .
. Documentario
A7 encargado. (3 minutos)
El operador recepciona Yy verifica que en la
documentacion no exista ninguna  observacion.
- Existen observaciones: operador emite carta dirigida al
contribuyente  indicandole las  observaciones e
informando sobre el plazo para la subsanacién. Ir a A13.
. No existen observaciones: El operador procede a
elaborar (02) juegos de la Constancia de No Adeudo de
Impuesto Predial y remite al Coordinador de la
Plataforma. Operador de la
A8 (3 minutos) Plataforma

A9

El coordinador de Plataforma recepciona la
documentacion y verifica que no existan observaciones.
- Si existen observaciones: Se remite al operador para la
subsanacion. Ir a A8.

- No existen observaciones: se remite documentacion a
la Subgerencia.

(3 minutos)

Coordinador de
Plataforma

A10

La subgerencia revisa la Constancia de No Adeudo de
Impuesto Predial y verifica que no existan
observaciones.

Si existen observaciones: Se remite al Coordinador de
Plataforma para la subsanacion. Ir a A9.

No existen observaciones: La subgerencia procede a
firmar la Constancia de No Adeudo de Impuesto Predial
y entrega al Operador.

(3 minutos)

Subgerente

A11

El Operador entrega un juego de la Constancia de No
Adeudo de Impuesto Predial y el otro juego para el cargo
de Notificacién al contribuyente. (2 minutos)

Operador de
Plataforma

A12

El Coordinador de la Plataforma, al término del dia
recaba la documentacion reportada por el Operador para
su revision archivamiento. Fin de Procedimiento.

(3 minutos)

Coordinador de
Plataforma

A13

Se verifica si el Contribuyente subsano las
observaciones en el plazo indicado a través de Mesa de
Partes.

No subsané en el plazo indicado: Ir a A14.

Si subsano en el plazo indicado: Ir a A8. (2 minutos)

Operador de
Plataforma
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Se le informa sobre las observaciones verbalmente o por
escrito; y se devuelven los documentos a fin de Operador de
A14 regularizarios. Fin de procedimiento. (2 minutos) Plataforma

4 9.1.4. Resultados
> - Se emite Constancia de No Adeudo por concepto del Impuesto Predial.

£9.1.6. Usuarios
Orientador de Informes, Operador de Plataforma, Coordinador de Plataforma,

Subgerente, Gerente.
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4.9.2. Denominacioén del Procedimiento
- Constancia de no adeudo de Arbitrios Municipales

4.9.2.1. Codigo del Procedimiento: 0.7.1.3.09.2

4.9.2.2. Objetivo

Emitir Constancia que certifica pagos por concepto de Arbitrios Municipales

solicitado por el contribuyente.

Base Legal
. Art. 7 del T.U.O. de la Ley de Tributacién Municipal, D.S. N° 156-2004-EF.

Art. 31 numeral 312 y 31.4 de la Ley General de Procedimientos
Administrativos- Ley 27444. Inciso e) del Articulo 90 del Reglamento de

Organizacion y Funciones.
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4.9.2.3. Descripcioén
4.9.2.3.1 Detalle del procedimiento
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién y el contribuyente se acerca O;:g:?;; =
hacia el operador para solicitar la constancia, con ticket de Oosratior :e
atencion respectivo. (1 minuto). PF: ataform
A1 g

sD DE
&

JORGE L

El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos para el otorgamiento de la constancia certificada
conforme al TUPA.

. Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA.Ir a
A3

. No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA.Ira
A13

(2minutos)

Operador de la
Plataforma

A3

El operador verifica en el Sistema AS/400, y Médulo de
Plataforma Tributaria si existe Deuda Tributaria pendiente por
el periodo requerido comprobando la fecha de pago.

-No existe Deuda Tributaria pendiente: Ir a A4,

-Si existe Deuda Tributaria pendiente: Ir a A13.

(2 minutos)

Operador de la
Plataforma

El operador entrega al contribuyente formato de solicitud de
constancia certificada para ser llenado y firmado, para luego
entregarselo al operador. (3 minutos)

Operador de la
Plataforma

El operador verifica los datos y sella dicho formato con el visto
bueno, indica al contribuyente que proceda a realizar el pago
por derecho a tramite referente a arbitrios municipales en caja
de la municipalidad para luego dirigirse a Mesa de Partes

Operador de la

donde sera recepcionada su solicitud. (5 minutos) Plataforma
El Operador de Tramite Documentario remite toda la Operador de
documentacién a la Subgerencia de Registro y Orientacion Tramite
Tributaria y asignada al Operador encargado. (3 minutos) Documentario
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A7

El operador de plataforma recepciona y verifica que en la
documentacién no exista ninguna observacion.

- Existen observaciones: operador emite carta dirigida al
contribuyente indicandole |las observaciones e informando
sobre el plazo para la subsanacion. Ir a A12.

- No existen observaciones: El operador procede a elaborar
(02) juegos de la Constancia de No Adeudo de Arbitrios
Municipales y remite al Coordinador de la Plataforma.

(3 minutos)

Operador de la
Plataforma

A8

El coordinador de Plataforma recepciona la documentacion y
verifica que no existan observaciones.

- Si existen observaciones: Se remite al operador para la
subsanacion. Ir a A7.

- No existen observaciones: se remite documentacion a la
Subgerencia.

(3 minutos)

Coordinador de
Plataforma

La subgerencia revisa la Constancia de No Adeudo de
Arbitrios Municipales y verifica que no existan observaciones.
Si existen observaciones: Se remite al Coordinador de
Plataforma para la subsanacion. Ir a A8.

No existen observaciones: La subgerencia procede a firmar la
Constancia de No Adeudo de Arbitrios Municipales y entrega
al Operador.

(3 minutos)

Subgerente

A10

El Operador entrega un juego de la Constancia de No Adeudo
de Arbitrios Municipales vy el otro juego para el cargo de
Notificacién al contribuyente. (2 minutos)

Operador de
Plataforma

El Coordinador de la Plataforma, al término del dia recaba la
documentacion reportada por el Operador para su revision y

Coordinador de

archivamiento. Fin de Procedimiento. (3 minutos) Eraiporme

Se verifica si el Contribuyente subsano las observaciones en el

plazo indicado a través de Mesa de Partes. Operador de

No subsané en el plazo indicado: Ir a A13. Plataforma

-Si subsano en el plazo indicado: Ir a A7. (2 minutos)

Se le informa sobre las observaciones verbalmente o por

escrito; y se devuelven los documentos a fin de regularizarlos.

Fin de procedimiento. (2 minutos) Operador de
Plataforma

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca.Tarata N° 160 piso 14 -

Telf. 6177272
47




2012
SUBGERENCIA DE

MimaroRes
| ;l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REGISTRO Y
ORIENTACION
TRIBUTARIA

4.9.2.4. Resultados
- Se emite Constancia de No Adeudo por concepto del Arbitrios Municipales.

% .5. Tiempo Estimado
: 34 minutos.

9 2.6. Usuarios
Orientador de Informes, Operador de Plataforma, Coordinador de Plataforma,

Subgerente, Gerente.
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4.9.3. Denominacién del Procedimiento
- Constancia de Inafectacion al Impuesto Predial y/o Alcabala

4.9.3.1. Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.09.3

4.9.3.2. Objetivo

Emitir Constancia que certifica Inafectacion del impuesto predial y/o impuesto del

alcabala solicitado por el contribuyente.

DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién y el contribuyente se acerca .
hacia el operador para solicitar la constancia, con ticket de OHisiitadonan
i : y Informes
atencion respectivo. (1 minuto).
A1

El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos para el otorgamiento de la constancia certificada
conforme al TUPA.
. Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a
A3
. No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA.Ira
A13 Operador de la
(2minutos) Plataforma
El operador verifica si el contribuyente esta registrado en el
Sistema AS/400 y posee documento que acredite la condicion
de inafecto o que acredite ser sujeto de beneficio tributario
(Ver procedimiento 4.10).
- Acredita la condicion: Ir a A4.

) - No acredita la condicion: Ir a A13. Operador de la

A3 (2 minutos) Plataforma
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El operador entrega al contribuyente formato de solicitud de
constancia certificada para s'er llenado y firmado, para luego Operador de Ia
Ad entregarselo al operador.(3 minutos) Biatafors
El operador verifica los datos y sella dicho formato con el visto
bueno, indica al contribuyente que proceda a realizar el pago
A5 por derecho a tramite en caja de la municipalidad para luego| Operador de la
dirigirse a Mesa de Partes donde sera recepcionada su Plataforma
solicitud. (2 minutos)
El Técnico de Mesa de Partes remite toda la documentacion a
la Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria y asignada Operador de
al Operador encargado. (2 minutos) Tramite
AB Documentario
El operador recepciona y verifica que en la documentacion no
exista ninguna observacion.
- Existen observaciones: Operador emite carta dirigida al
contribuyente indicandole las observaciones e informando
) Operador de
sobre el plazo para la subsanacion. Ir a A12.
Plataforma

- No existen observaciones: E| operador procede a elaborar
(02) juegos de la Constancia de Inafectacion y remite al
Coordinador de la Plataforma.

(3 minutos)

El coordinador de Plataforma recepciona la documentacion y
verifica que no existan observaciones. Si  existen
observaciones: Se remite al operador para la subsanacion. Ir a
A7.

No existen observaciones: se remite documentacion a la

A10

Subgerencia. Coordinador de
(2 minutos) Plataforma
La subgerencia revisa la Constancia de Inafectacion y verifica
que no existan observaciones.
Si existen observaciones: Se remite al Coordinador de
Plataforma para la subsanacién. Ir a A8. Subgerente
No existen observaciones: La subgerencia procede a firmar la
Constancia de Inafectacién y entrega al Operador.
(3 minutos)
El Operador entrega un juego de la Constancia de Inafectacion

. : 5 i Operador de
y el otro juego para el cargo de Notificacion al contribuyente. (2 Plataforma

minutos)

El Coordinador de la Plataforma, al término del dia recaba la
documentacion reportada por el Operador para su revision y
archivamiento. Fin de Procedimiento. (3 minutos)

Coordinador de
Plataforma
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Se verifica si el Contribuyente subsano las observaciones en el
plazo indicado a través de Mesa de Partes.
No subsand en el plazo indicado: Ir a Actividad A13.
, o Operador de
Si subsano en el plazo indicado: Procede a elaborar (02)
. ; . : Plataforma
juegos de la Constancia de Inafectacion y remite al
Coordinador de la Plataforma. Ir a A8.
A12 | (2 minutos)
Se le informa sobre las observaciones verbalmente o por
escrito; y se devuelven los documentos a fin de regularizarlos. Operador de
Fin de procedimiento. (2 minutos) Plataforma
{ A13
4.9.3.4. Resultados
g . Se emite Constancia de estar inafecto al pago del Impuesto Predial ylo

impuesto de la alcabala.

)3.5. Tiempo Estimado
29 minutos.

4.9.3.6. Usuarios
Orientador de Informes, Operador de Plataforma, Coordinador de Plataforma,

o

é?mcu&mmm Subgerente, Gerente.
2
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4.9.4. Denominacion del Procedimiento
- Constancia de estar registrado como Propietario o Poseedor .

4.9.4.1. Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.09.4

4.9.4.2. Objetivo

Emitir Constancia que certifica la propiedad o posesion del contribuyente sobre el

predio, a solicitud de éste.

o “i, Base Legal

Numeral 31.2 Y 31.4 de da Ley General de Procedimientos Administrativos- Ley

- ‘,.‘J"“"jf} Art. 7 del T.U.O. de da Ley de Tributacién Municipal, D.S. N° 156-2004-EF. Art. 31
e 27444, Inciso E) del Articulo 90 del Reglamento de Organizacion Y Funciones.

4.9.4.3. Descripcion

4.9.4.3.1 Detalle del procedimiento

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién y el contribuyente se acerca hacia .
e : ; . Orientador de
el operador para solicitar la constancia, con ticket de atencion
g } Informes
respectivo. (1 minuto).
A1
El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos
para el otorgamiento de la constancia certificada conforme al
TUPA. (2 minutos)
. Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A3 Operador de la
A2 . No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A13 Plataforma

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca.Tarata N* 160 piso 14 —
Telf. 6177272
52




2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE
REGISTRO Y
ORIENTACION
TRIBUTARIA

A3

El operador verifica si el contribuyente esta registrado en el
Sistema AS/400 y Modulo de Plataforma tributaria tomando en
cuenta la fecha de inscripcion. (4 minutos)

-Si esta registrado: Ir a A4.

- No esta registrado: Ir a A13.

Operador de la
Plataforma

A4

El operador entrega al contribuyente formato de solicitud de
constancia certificada para ser llenado y firmado, para luego
entregarselo al operador. (3 minutos)

Operador de la
Plataforma

A5

El operador verifica los datos y sella dicho formato con el visto
bueno, indica al contribuyente que proceda a realizar el pago por
derecho a tramite en caja de la municipalidad para luego dirigirse
a Mesa de Partes donde sera recepcionada su solicitud. (5
minutos)

Operador de la
Plataforma

El Técnico de Mesa de Partes remite toda la documentacion a la
Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria y asignada al
Operador encargado. (3 minutos).

Documentario

El operador recepciona y verifica que en la documentacion no
exista ninguna observacion.

- Existen observaciones: operador emite carta dirigida al
contribuyente indicandole las observaciones e informando sobre
el plazo para la subsanacion. Ir a A12.

- No existen observaciones: El operador procede a elaborar (02)
juegos de la Constancia Certificada y remite al Coordinador de la
Plataforma.

(3 minutos)

Operador de la
Plataforma

El coordinador de Plataforma recepciona la documentacion y
verifica que no existan observaciones.

- Si existen observaciones: Se remite al operador para la
subsanacion. Ir a A8.

Coordinador de

- ; . - Plataforma
OAVLANCD - No existen observaciones: se remite documentacion a la
T Gen : Subgerencia.
& & /| A8 |(3minutos)
o, &5
Jominisrrac La subgerencia revisa la Constancia Certificada y verifica que no
existan observaciones.
Si existen observaciones: Se remite al Coordinador de Plataforma
para la subsanacion. Ir a A9. Subgerente
No existen observaciones: La subgerencia procede a firmar la
Constancia certificada y entrega al Operador.
(3 minutos)
A9
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El IOperador entregg uq juego de la Constanpla de estar Operador dé
registrado como propietario o poseedor y el otro juego para el
iy . . Plataforma
A10 | cargo de Notificacion al contribuyente. (2 minutos)
El Coordinador de la Plataforma, al término del dia recaba la .
. "y Coordinador de
documentacion reportada por el Operador para su revision y
; ; e i Plataforma
A11 | archivamiento. Fin de Procedimiento. (3 minutos)
Se verifica si el Contribuyente subsano las observaciones en el
plazo indicado a ftravés de Mesa de Partes.
No subsané en el plazo indicado: Ir a A14. Operador de
Si subsano en el plazo indicado: El operador procede a elaborar Plataforma
(02) juegos de la Constancia Certificada y remite al Coordinador
A12 |de la Plataforma. Ir a A8 (2 minutos)
Se le informa sobre las observaciones verbalmente o por escrito;
y se devuelven los documentos a fin de regularizarios. Fin de Operador de
A13 |procedimiento. (2 minutos) Plataforma

4.9.4.4. Resultados

- Se emite Constancia que certifica el registro del propietario sobre el predio o

quien posee el predio desde la fecha de inscripcion.

. Tiempo Estimado
36 minutos.

4.9.4.6. Usuarios

DE
(¥ woue ruasero
S ROAVLLAVCENCIO
e ©e :
e i

B

Orientador de Informes, Operador de Plataforma, Coordinador de Plataforma,

Subgerente, Gerente.
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4.9.5. Denominacion del Procedimiento
- Constancia de Pago de Tributos.

4.9.5.1. Codigo del Procedimiento: 0.7.1.3.09.5

4.9.5.2. Objetivo

Emitir Constancia que certifica el pago de determinados tributos.

Base Legal

Art. 7 del T.U.O. de da Ley de Tributacién Municipal, D.S. N° 156-2004-EF. Art. 31
Numeral 31.2 Y 31.4 de da Ley General de Procedimientos Administrativos- Ley
27444. Inciso E) del Articulo 90 del Reglamento de Organizacion Y Funciones.

4.9.5.3. Descripcion

4.9.5.3.1 Detalle del procedimiento

DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién y el contribuyente se acerca '
? . - . Orientador de
hacia el operador para solicitar la constancia, con ticket de
IGUEL FILADELFO , ; : Informes
OAGVILMVICENCIO atencién respectivo. (1 minuto).
(]
% =
ﬁ _ < 4 El Operador verifica el cumplimiento de los requisitos
o establecidos para el otorgamiento de la constancia certificada
f conforme al TUPA,
v . Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a
A3
. No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a
A13 Operador de la
(2 minutos) Plataforma

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Sub Gerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca.Tarata N® 160 piso 14 —
Telf. 6177272
55



2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE

REGISTRO Y
ORIENTACION
TRIBUTARIA

A3

El operador verifica en el sistema AS/400 y médulo de la
Plataforma Tributaria si el contribuyente realizé el pago del
determinado tributo tomando en cuenta la fecha y/o predios
involucrados.

- No realiz6 el pago: Ir a A13.

- Sirealizé el pago. Ir a A4.

(4 minutos).

Operador de la
Plataforma

A4

El operador entrega al contribuyente formato de solicitud de
constancia certificada para ser llenado y firmado, para luego
entregarselo al operador. (3 minutos)

Operador de la
Plataforma

A5

El operador verifica los datos y sella dicho formato con el visto
bueno, indica al contribuyente que proceda a realizar el pago
por derecho a tramite en caja de la municipalidad para luego
dirigirse a Mesa de Partes donde serda recepcionada su
solicitud. (5 minutos)

Operador de la
Plataforma

A6

El Técnico de Mesa de Partes remite toda la documentacion a
la Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria y asignada
al Operador encargado. (3 minutos).

Operador de
Tramite
Documentario

A7

El operador recepciona y verifica que en la documentacién no
exista ninguna observacion.

- Existen observaciones: operador emite carta dirigida al
contribuyente indicandole las observaciones e informando
sobre el plazo para la subsanacion. Ir a A12.

- No existen observaciones: El operador procede a elaborar
(02) juegos de la Constancia Certificada y remite al
Coordinador de la Plataforma.

(3 minutos)

Operador de la
Plataforma

A8

El coordinador de Plataforma recepciona la documentacion y
verifica que no existan observaciones.

- Si existen observaciones: Se remite al operador para la
subsanacion. Ir a A7.

- No existen observaciones: se remite documentacion a la
Subgerencia.

(3 minutos)

Coordinador de
Plataforma

A9

La subgerencia revisa la Constancia Certificada y verifica que
no existan observaciones.

Si existen observaciones: Se remite al Coordinador de
Plataforma para la subsanacion. Ir a A8.

No existen observaciones: La subgerencia procede a firmar la
Constancia certificada y entrega al Operador.

(3 minutos)

Subgerente
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El Operador entrega un juego de la Constancia de Pagos de
. ; . : Operador de
otros tributos y el otro juego para el cargo de Notificacion al
. . Plataforma
A10 contribuyente. (2 minutos)
El Coordinador de la Plataforma, al término del dia recaba la .
: . Coordinador de
documentacion reportada por el Operador para su revision y
; : . - : Plataforma
A11 archivamiento. Fin de Procedimiento. (3 minutos)
Se verifica si el Contribuyente subsané las observaciones en el
plazo indicado a través de Mesa de Partes.
-No subsané en el plazo indicado: Ir a A13. Operador de
- Si subsano en el plazo indicado: Procede a elaborar (02) Plataforma
juegos de la Constancia Certificada y remite al Coordinador de
A12 la Plataforma. Ir a A8. (2 minutos)
Se le informa sobre las observaciones verbalmente o por
escrito; y se devuelven los documentos a fin de regularizarlos. Operador de
A13 Fin de procedimiento. (2 minutos) Plataforma

4.9.5.4. Resultados

- Se emite Constancia que acredita el pago de determinados tributos.

4.9.5.5. Tiempo Estimado
36 minutos.

4.9.5.6. Usuarios
Orientador de Informes, Operador de Plataforma, Coordinador de Plataforma,

Subgerente, Gerente.
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4.10. Denominacion del Procedimiento
- Solicitud de Inafectacién al Impuesto Predial

4.10.1. Codigo del Procedimiento: 0.7.1.3.10

4.10.2. Objetivo

Elevar opinién legal a la Gerencia de Administracion Tributaria sobre inafectacién
""% del Impuesto Predial.

g RODRIGUEZ ¢,

Subg
€ A

" Jorce s
= &

Base Legal
- Art. 17 del T.U.O. de la Ley de Tributacion Municipal D.S. N° 156-2004-EF

(15/11/20014). Art. 125 del D.S. N° 156-2004 (15/11/2004). Acuerdo entre el
Estado Peruano y la Santa Sede, suscrito el 19 de julio de 1980. R.M. N°377-
2003-JUS. Incisos g), h) y j) del Art. N° 90 del Reglamento de Organizacion y

Funciones.
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4.10.3. Descripcion
4.10.3.1 Detalle del procedimiento
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencion y el contribuyente se acerca a !
é e Orientador de
Al la ventanilla de Mesa de Partes para presentar su solicitud
; i : i Informes
con ticket de atencion respectivo. (2 minutos).
El técnico de Mesa de Partes verifica el cumplimiento de los
requisitos establecidos para el otorgamiento del beneficio
conforme al TUPA. Epasiticr i
- Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a P .
A3 Tramite
- No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a Dopimgrdario
A14,
(4 minutos).
El técnico de Mesa de Partes registra la solicitud y da una
T ; ) Operador de
numeracion interna en el sistema SGU a la documentacién -
= . 3 o Tramite
para remitir a la Subgerencia de Registro y Orientacion :
Documentario

Tributaria. (2 minutos). Ir a A4

La Subgerencia remite actuados al Coordinador de
Reclamos y éste designa al Resolutor encargado de
responder dicha solicitud. (10 minutos). Ir a AS.

Secretaria y
Coordinador de
Reclamos

El Resolutor verifica los requisitos establecidos en el TUPA y
congruencias en la informacion proporcionada por el sistema
AS/400 y modulo de la Plataforma.

-Si cumple con los requisitos y congruencias. Ir a A6.
-No cumple con los requisitos y congruencias. Ir a A13.
(25 minutos).

Resolutor

El Resolutor valida la informacion y determina si es necesario
requerir a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria para
verificacion de requisitos fisicos.

-Si necesita requerir a la SFT, Se remiten los actuados a la
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria para la visita al
domicilio e inspeccién ocular y levantamiento de informacién.
Continta en A7.

-No necesita requerir ala SFT. Ir a A8,

(30 minutos).

Resolutor
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A7

Se realiza informe sobre las visitas programadas y se deriva
al asesor legal de la misma Subgerencia para revisar las
actas de visita y emitir Memorando dirigido a la Subgerencia
de Registro y Orientacion Tributaria para informar la
consistencia de los datos fisicos proporcionados.

-Se comprueba datos fisicos favorablemente. Ir a A8.

-No se comprueba datos fisicos favorablemente, Resolutor
emite Informe y proyecto de Resolucién de Gerencia
declarando Improcedente la solicitud de Inafectacion del
Impuesto Predial y remite al Coordinador de Reclamos. Ira
A9.

(25 minutos).

Subgerencia de
Fiscalizacion
Tributaria y/o
Resolutor

A8

Resolutor consolida la informacion considerada; emite
Informe y proyecto de Resolucion de Gerencia; y lo remite al
Coordinador de Reclamos. (20 minutos). Ir a A9

Resolutor

El Coordinador de Reclamos revisa la consistencia y
coherencia del informe y Resolucién de Gerencia de
Beneficio, verifica que no existan observaciones.

-Si existen observaciones: Devuelve documentacion al
Resolutor para la subsanacion. Ir a A8.

-No existen observaciones: se remite documentacion a la
Subgerencia. Ir a A10.

(15 minutos).

Coordinador de
Reclamos

P o
; 7.,'5},;4” ""“'ﬁ‘ﬁ/

La Subgerencia recibe la documentacion, revisa Resolucion
de Gerencia y el Informe; se imprimen (02) juegos de Informe
y (04) juegos de Resolucion de Gerencia 6 mas segln sea el
caso, verificando que no haya observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion al
Coordinador de Reclamos para la subsanacion. Ir a A9.

-No existen observaciones: La Subgerencia firma el informe
de beneficio, visa la resolucion de Gerencia y remite
documentacién a la Gerencia. Ir a A11.

(10 minutos).

Subgerente

A11

La Gerencia recibe documentacién para la revision y verifica
que no existan observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion a la
Subgerencia para la subsanacion. Ir a A10.

-No existen observaciones: El Gerente firma la Resolucion de
Gerencia y se entrega a la secretaria para generar
numeracion de Resolucion. Se remite los actuados a la
Subgerencia. Ir a A12.

(10 minutos).

Gerente
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La Subgerencia recepciona los actuados y encarga al técnico
para la ejecucién y/o conocimiento de lo resuelto en el Secretaria y
A12 Sistema AS/400 y remite (01) juego de la Resolucion de Subgerencia de
Gerencia a la Subgerencia de Recaudacion para su Recaudacion
notificacién. Fin de Procedimiento. (10 minutos).
Se emite requerimiento al contribuyente, indicando plazos
para subsanar documentos faltantes.
-Si subsana en plazo establecido: Ir a A8.
-No subsana en plazo establecido: Resolutor emite Informe y
A13 - . . Resolutor
proyecto de Resolucion de Gerencia declarando Inadmisible
la solicitud de Inafectacion del Impuesto Predial y remite al
Coordinador de Reclamos. Ir a A9.
(15 minutos).
Se le informa sobre las observaciones verbalmente o por
escrito; y se devuelven los documentos a fin de
; ; Operador de
regularizarlos.(2 minutos) ;
A14 ; Tramite
Sin embargo desea presentar: Ir a A3 i
. : Documentario
Sin embargo desea no desea presentar. Fin de
procedimiento

. Resultados

- Se emite Resolucion de Gerencia resolviendo la solicitud de Inafectacién del

Impuesto Predial presentada por el contribuyente.

4.10.6. Usuarios
Orientador de Informes, Técnico de Tramite Documentario, Coordinador de

Reclamos, Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria, Subgerente, Gerente.
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4.11. Denominacion del Procedimiento

- Solicitud De Acogimiento Al 50% En Los Arbitrios Municipales Por Situacion

Precaria o Pensionista Inquilino U Ocupante Pensionista

4.11.1. Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.11

Elevar opinién sobre Otorgamiento de 50% de descuento en los arbitrios

municipales para contribuyentes pensionistas inquilinos, pensionistas ocupantes y

en situacion precaria.

Base Legal
- Art. 10 de la Ord. N° 206 del 16/10/2005. Incisos g), h) y j) del Art. N° 90 del

Reglamento de Organizacion y Funciones.
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4.11.3. Descripcion
4.11.3.1 Detalle del procedimiento
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién y el contribuyente se acerca a la
Aq |ventanila de Mesa de Partes para presentar su solicitud con Orientador de
ticket de atencién respectivo.(2 minutos ) Informes
El técnico de Mesa de Partes verifica el cumplimiento de los
requisitos establecidos para la solicitud de Otorgamiento Operador de
A2 conforme al TUPA. Tramite
. No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A14 Boaimantanc
. Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A3.
(4 minutos)
El técnico de Mesa de Partes registra la solicitud y da una Operadgr de
A3 | numeracion interna en el sistema SGU para remitir a la Tramite
Documentario

Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria.(2 minutos )

viB®
ey

4]

ANA%

La Subgerencia remite los actuados al Coordinador de Reclamos
y éste designa al Resolutor encargado de responder dicha
solicitud.

-Se solicita Otorgamiento de beneficio Ocupante pensionista: Ir a
A5,

-Se solicita Otorgamiento de beneficio Inquilino Pensionista: Ir a
AS.

-Se solicita Otorgamiento de beneficio de Situacion Precaria: Ir a
A13.

(15 minutos )

Secretaria y
Coordinador de
Reclamos

A5

El Resolutor verifica los requisitos establecidos en el TUPA y
congruencias en la informacion proporcionada por el sistema
AS/400 y modulo de la Plataforma.

-Si cumple con los requisitos y congruencias. Ir a A6.

-No cumple con los requisitos y congruencias. Ir a A14.

(25 minutos)

Resolutor
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A6

El Resolutor valida la informacion y determina si es necesario
requerir a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria para
verificacion de requisitos fisicos.

-Si necesita requerir a la SFT, Se remiten los actuados ala
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria para la visita al domicilio
e inspeccion ocular y levantamiento de informacién. Continta en
AT7.

-No necesita requerir a la SFT. Ir a A8.

(20 minutos)

Resolutor

A7

Se realiza informe sobre las visitas programadas y se deriva al
asesor legal de la misma Subgerencia para revisar las actas de
visita y emitir Memorando dirigido a la Subgerencia de Registro y
Orientacion Tributaria para informar la consistencia de los datos
fisicos verificados.

-Se comprueba datos fisicos favorablemente. Ir a A8.

-No se comprueba datos fisicos favorablemente, Resolutor emite
Informe y proyecto de Resolucion de Gerencia declarando
Improcedente la solicitud y remite al Coordinador de Reclamos. Ir
a A9.

(30 minutos)

Subgerencia de
Fiscalizacion
Tributaria y/o

Resolutor

A8

Resolutor consolida la informacién considerada y emite Informe y
proyecto de Resolucion de Gerencia; y lo remite al Coordinador
de Reclamos.(20 minutos)

Resolutor

>
((s]

El Coordinador de Reclamos revisa la consistencia y coherencia
del informe y Resolucién de Gerencia de Beneficio, verifica que
no existan observaciones.

-Si existen observaciones: Devuelve documentacion al Resolutor
para la subsanacion. ir a A8.

-No existen observaciones: se remite documentacion a la
Subgerencia. Ir a A10.

(15 minutos)

Coordinador

N 87

A10

La Subgerencia recibe la documentacién, revisa Resolucion de
Gerencia y el Informe; se imprimen (02) juegos de Informe y (04)
juegos de Resolucién de Gerencia o mas segun corresponda,
verificando que no haya observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion al
Coordinador de Reclamos para la subsanacion. Ir a A9.

-No existen observaciones: La Subgerencia firma el informe de
beneficio, visa la resolucion de Gerencia y remite documentacion
a la Gerencia. Ir a A11.

(10 minutos).

Subgerente

Municipalidad de
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La Gerencia recibe documentacién para la revision y verifica que
no existan observaciones.
-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion a la
Subgerencia para la subsanacion. Ir a A10.
A11 |-No existen observaciones: El Gerente firma la Resolucion de Gerente
Gerencia y se entrega a la secretaria para generar numeracion
de Resolucion. Se remite los actuados a la Subgerencia. Ir a
A12.
(10 minutos)
La Subgerencia recepciona los actuados y encarga al técnico
para la ejecucién y/o conocimiento de lo resuelto en el Sistema Secretaria y
A12 |AS/400 y remite (01) juego de la Resolucion de Gerencia a la Subgerencia de
Subgerencia de Recaudacion para su notificacion. Fin de Recaudacion
Procedimiento. (20 minutos)
Resolutor remite los actuados a la Subgerencia de Salud y
Bienestar Social, para la visita respectiva y evaluacion social del
caso.
- La Subgerencia emite informe favorable: Ir a A8. Subgerencia de
A13 |- La Subgerencia emite informe desfavorable: Resolutor emite Salud y Bienestar -
Informe y proyecto de Resolucion de Gerencia declarando Resolutor
Improcedente la solicitud y remite al Coordinador de Reclamos. Ir
a A9.
(20 minutos)
A14 | Se le informa sobre las observaciones verbalmente o por escrito; Operador de
y se devuelven los documentos a fin de regularizarlos. Tramite
Sin embargo desea presentar: Ir a A3 Documentario

4.11.4.

Resultados

. Se emite Resolucion de Gerencia resolviendo la solicitud de acogimiento al

50% en los arbitrios municipales por situacion precaria, pensionista inquilino

u ocupante pensionista presentada por el contribuyente.

. Tiempo Estimado

193 minutos.

. Usuarios
Orientador de Informes, Técnico de Tramite Documentario, Coordinador de
Reclamos, Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria, Subgerencia de Salud vy

Bienestar, Subgerente, Gerente.
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4.12. Denominacion del Procedimiento
- Solicitud de exoneracién al pago de tasas de Matrimonio Civil.

Cadigo del Procedimiento: 0.7.1.3.12

. Objetivo

Emitir informe que incentiva Resolucién Gerencial que exonera pago por tasas

de matrimonio civil.

Base Legal

Cédigo tributario Decreto Supremo N° 135-99-EF (19/08/1999). Incisos g), h)yj)
del Art. N° 90 del Reglamento de Organizacién y Funciones. Ordenanza 134-
MM(26/10/2003).
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4.12.3. Descripcion
4.12.3.1 Detalle del procedimiento
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atenciéon y el contribuyente se acerca a la .
A1 |ventanilla de Mesa de Partes para presentar su solicitud con ticket| Orientador de
de atencion respectivo. (2 minutos). Informes
El técnico de Mesa de Partes verifica el cumplimiento de los
requisitos establecidos para la solicitud de Otorgamiento conforme
Operador de
A2 ATUPA. Tramite
- Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A3. Dosumasting
- No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A4,
(4 minutos)
El técnico de Mesa de Partes registra la solicitud y da una
= . . Operador de
numeracion interna en el sistema SGU a la documentacion para .
A3 . : : : == , : Tramite
remitir a la Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria.(5 \
: Documentario
minutos)
La Subgerencia remite los actuados al Coordinador de Reclamos y Secretaria y
A4 |éste designa al Resolutor encargado de responder dicha Coordinador de
B solicitud.(10 minutos) Reclamos
5_1."»- El Resolutor verifica los requisitos establecidos en el TUPA 'y
ﬁu‘, congruencias en la informacion proporcionada por el sistema
£ AS/400 y médulo de la Plataforma.
/A5 - s . Resolutor
$ -Si cumple con los requisitos y congruencias. Ir a AB6.
-No cumple con los requisitos y congruencias. Ir a A13.
(20 minutos).
El Resolutor valida la informacion y remite memorandum con los
: Resolutor y
A6 |actuados ala Subgerencia de Recursos Humanos para elevar Sacratana

opinién.(30 minutos)

Se realiza informe de Recursos Humanos sobre la verificacion del
vinculo contractual y emite informe dirigido a la Subgerencia de
Registro y Orientacién Tributaria.

-Emite Informe favorable. Ir a AB.

-No emite informe favorable, Resolutor emite proyecto de
Resolucion de Gerencia declarando Improcedente la solicitud y
remite al Coordinador de Reclamos. Ir a A9.

(30 minutos)

Subgerencia de
Recursos Humanos

Resolutor consolida la informacién considerada y emite proyecto de
Resolucién de Gerencia; y lo remite al Coordinador de Reclamos.(20
minutos)

Resolutor

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de

Racionalizacion y Estadistica — Ca.Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
67




2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE

REGISTRO Y

ORIENTACION

TRIBUTARIA

A9

El Coordinador de Reclamos revisa la consistencia y coherencia del
informe y Resolucién de Gerencia, verifica que no existan
observaciones.

-Si existen observaciones: Devuelve documentacion al Resolutor
para la subsanacién y continia a Actividad A8.

-No existen observaciones: se remite documentacion a la
Subgerencia. Ir a Actividad A10.

(10 minutos)

Coordinador

A10

La Subgerencia recibe la documentacion, revisa Resolucion de
Gerencia; se imprimen (04) juegos de Resolucion de Gerencia y (02)
Informes verificando que no haya observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion al
Coordinador de Reclamos para la subsanacion y continua a
Actividad A9.

-No existen observaciones: La Subgerencia visa |a resolucion de
Gerencia y remite documentacion a la Gerencia. Ir a Actividad A11.
(10 minutos)

Subgerente

La Gerencia recibe documentacion para la revision y verifica que no
existan observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion a la
Subgerencia para la subsanacion. Ir a A10.

-No existen observaciones: El Gerente firma los (04) juegos de la
Resolucion de Gerencia y se entrega a la secretaria para generar
numeracion de Resolucion. Se remite los actuados a la
Subgerencia. Ir a A12.

(10 minutos)

Gerente

La Subgerencia recepciona los actuados y remite (01) juego de la
resolucion para el contribuyente. (01) juego de la resolucion para la
Gerencia, (01) juego de la Resolucién a la Subgerencia para su
archivamiento y (01) juego a la Subgerencia de Recaudacion para la
notificacion del solicitante. Fin de Procedimiento.(15 minutos)

Secretaria y
Subgerencia de
Recaudacion

Se emite requerimiento al solicitante, indicando plazos para
subsanar documentos faltantes.

-Si subsana en plazo establecido: Ir a A8.

-No subsana en plazo establecido: Resolutor emite Informe y

Técnico de Tramit

q.

(2 minutos)
Sin embargo desea presentar: Ir a A3

A13 Documentari
proyecto de Resolucion de Gerencia declarando Inadmisible la ARG 1
e . : ; Resolutor
solicitud de Inafectacion del Impuesto Predial y remite al
Coordinador de Reclamos. Ir a A9.
(20 minutos)
Se le informa sobre las observaciones verbalmente o por Operador de
escrito; y se devuelven los documentos a fin de regularizarios. Tramite
A14 Documentario
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Sin embargo desea no desea presentar. Fin de
procedimiento

4.12.4. Resultados

. Se emite Resolucion de Gerencia resolviendo solicitud de exoneracion al pago

de tasas de Matrimonio Civil.

. Tiempo Estimado
188 minutos.

4.12.6. Usuarios
Orientador de Informes, Técnico de Tramite Documentario, Coordinador de

Reclamos, Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria, Subgerente, Gerente.
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4.13. Denominacion del Procedimiento
- Otras Solicitudes no Contenciosas.

4.13.1. Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.13

. Objetivo

Elevar opinion sobre las otras Solicitudes no Contenciosas (Devolucion de dinero

y Prescripcion de Deudas).

Base Legal
- Art. 38 y 43 del T.U.O. del codigo Tributario D.S. N° 135-99-EF Incisos g), h)
y j) del Art. N° 90 del Reglamento de Organizacion y Funciones.
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4.13.3. Descripcion
4.13.3.1 Detalle del procedimiento
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién y el contribuyente se acerca a la Orientador de
A1 | ventanilla de Mesa de Partes para presentar su solicitud con ticket Informes
de atencion respectivo. (2 minutos )
El técnico de Mesa de Partes verifica el cumplimiento de los Operador de
requisitos establecidos conforme al TUPA. Tramite
A2 |.Sicumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A3 Documentario
. No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A19.
(4 minutos)
El técnico de Mesa de Partes registra la solicitud y da una Operador de
numeracién interna en el sistema SGU a la documentacién para Tramite
remitir a la Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria. Documentario
(5 minutos).
El coordinador de Reclamos de la Subgerencia designa al Resolutor
Resolutor encargado de responder dicho escrito y éste verifica los
requisitos establecidos en el TUPA y congruencias en la
informacion proporcionada por el sistema AS/400 y médulo de la
Plataforma.
-Si cumple con los requisitos y congruencias, Ir a A6.
-No cumple con los requisitos y congruencias. Ir a AS5.
(15 minutos).
Resolutor emite requerimiento de admisibilidad al contribuyente, Resolutor
indicando plazos para subsanar documentos faltantes.
-Si subsana en plazo establecido: Ir a A6.
A5 |-No subsana en plazo establecido: Resolutor emite Informe y
proyecto de Resolucién de Gerencia declarando Inadmisible la
. solicitud de Devoluciéon de pago/ Prescripcion de Deuda. Ir a A10.
%\ | (20 minutos).
it | El Resolutor verifica en el Sistema AS/400, que el contribuyente Resolutor

o

esté registrado y califica el tipo de solicitud que presenta.
-Solicita Devolucion de dinero: Ir a A7 hasta A15.
-Solicita Prescripcion de deudas: Ir a A16.

(10 minutos).
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El Resolutor verifica en el Sistema AS/400, y Modulo de Resolutor
Plataforma Tributaria si se registra crédito a favor del
contribuyente o se haya generado crédito a favor con la
determinacion de la declaracion sustentatoria.

A7 |-Siregistra o genera crédito a favor: Ir a AB.

-No registra o genera crédito a favor: Se emite Informe y
Resolucién de Gerencia declarando Improcedente la solicitud de
Devolucién de Pagos presentada. Ir a A10.

(15 minutos).

El Resolutor verifica que el periodo de los pagos en exceso no Resolutor
haya prescrito.

-Si es pago en exceso prescrito: Se emite informe y Proyecto de
A8 | Resolucién de Gerencia declarando Improcedente la solicitud de
Devolucién de pagos. Continta en A10.

-No es pago en exceso prescrito: Ir a A9,

(15 minutos).

Se procede a imprimir (02) juegos del Informe y (03) juegos de la Resolutor
Resolucion de Gerencia y remite a Coordinador para revision de
A9 | Resolucion. (10 minutos). Ir a A11.

A \\ Se procede a imprimir (02) juegos del Informe y (04) juegos de la Resolutor
é’nm JonsEt ~-% | Resolucion de Gerencia para la firma; el juego nimero (04) va
2" Sungein dirigido a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su

ejecucion. Se remite al Coordinador de Reclamos para revision de
Resolucion. (10 minutos).

El Coordinador de Reclamos revisa la consistencia y coherencia Coordinador de
del informe y Resolucién de Gerencia, verifica que no existan Reclamos
observaciones. -Si existen observaciones: Devuelve

A11 |documentacion al Resolutor para la subsanacion Ir a A7.
-No existen observaciones: se remite documentacion a la
Subgerencia. Ir a A12.

(10 minutos).

La Subgerencia recibe la documentacion, revisa Resolucion de Subgerente
Gerencia y el Informe; verificando que no haya observaciones. -Si
existen observaciones: Se devuelve documentacion al
Coordinador de Reclamos para la subsanacion. Ir a A12.

-No existen observaciones: La Subgerencia firma el informe de
beneficio, visa la resoluciéon de Gerencia y remite documentacion a
la Gerencia.

(10 minutos).
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A13

La Gerencia recibe documentacion para la revision y verifica que
no existan observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion a la
Subgerencia para la subsanacion. Ir a A12.

-No existen observaciones: El Gerente firma la Resolucion de
Gerencia y se entrega a la secretaria para generar numeracion de
Resolucion. Se remite los actuados a la Subgerencia.

(10 minutos).

Gerente y
Secretaria

A14

La Subgerencia recepciona los actuados y encarga al técnico para
la ejecucion y/o conocimiento de lo resuelto en el Sistema AS/400
y remite (01) juego de la Resolucién de Gerencia a la Subgerencia
de Recaudacion para su notificacion. Fin de Procedimiento.

(10 minutos).

Secretaria y
Subgerencia de
Recaudacion

Resolutor verifica que el contribuyente mantenga deuda tributaria
por los conceptos materia de solicitud.

-Mantiene deuda: Ir a A16.

-No mantiene deuda: Resolutor emite Informe y proyecto de
Resolucion de Gerencia declarando Improcedente la solicitud de
Prescripcion de Deuda. Ir a A9.

(15 minutos).

Resolutor

Verifica si parte de la deuda materia de solicitud de prescripcion se
encuentra en estado de cobranza coactiva.

- Si se encuentra en Cobranza Coactiva: Se solicita expediente a
Ejecutoria Coactiva para informe de cargos de notificacion de los
actos administrativos que hayan interrumpido el periodo de
prescripcion materia de solicitud. Ir a A18.

-No se encuentra en Cobranza Coactiva: Se remite expediente a la
Subgerencia de Recaudacion para informe de cargos notificacion
de los actos administrativos materia de solicitud. Ir a A17.

(20 minutos).

Resolutor

A17

El Resolutor recepciona informe de la Subgerencia de
Recaudacion y revisa la documentacion, estableciendo el inicio del
computo del plazo prescriptorio y los actos administrativos
debidamente notificados que lo interrumpieron o suspendieron.

-El término del plazo prescriptorio fue antes de la interrupcion o
suspensién: Se emite Informe y proyecto de Resolucion de
Gerencia declarando procedente la solicitud de prescripcion. Ir a
A10.

-El término del plazo prescriptorio no fue antes de la interrupcion o
suspension: Se emite Informe y proyecto de Resolucion de
Gerencia declarando improcedente la solicitud de prescripcion. Ir a
A10.

(20 minutos).

Resolutor y
Subgerencia de
Recaudacion
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El Resolutor recepciona informe de Ejecutoria Coactiva y verifica Resolutor
plazos prescriptorios.

-El término del plazo prescriptorio fue antes de la interrupcion o
suspension: Se emite Informe y proyecto de Resolucion de
Gerencia declarando procedente la solicitud de prescripcion. Ir a
A18 [A10.

- El término del plazo prescriptorio no fue antes de la interrupcion o
suspension: Se emite Informe y proyecto de Resolucion de
Gerencia declarando improcedente |a solicitud de prescripcién. Ir a

A10.

(20 minutos).

Se le comunica que no cumple con los requisitos establecidos Orientador de
indicando plazos para subsanar las observaciones. Informes

A19 |-Sin embargo desea presentar: Ir a A3.
-No desea presentar: Fin de procedimiento.
(5 minutos).

4.13.4. Resultados

Se emite Resolucion de Gerencia resolviendo Otras Solicitudes no

Contenciosas presentada por el contribuyente.

Tiempo Estimado

226 minutos.

4.13.6. Usuarios

Orientador de Informes, Técnico de Tramite Documentario, Coordinador de

NIGUEL FILADELFO
= Reclamos, Subgerencia de Recaudacion, Subgerente, Gerente.

189"
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4.14. Denominacién del Procedimiento
- Recurso de Reclamacion.

4.14.1. Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.14

de Reclamacion interpuesta por contribuyente.

Base Legal

Organizacion y Funciones.

Elevar opinién sobre la Resolucion de Gerencia que se pronuncia ante Recurso

Art. 135 y siguientes del T.U.O del cédigo Tributario D.S. N° 135-99-EF
(19/08/1999). Incisos g), h) y j) del Art. N° 90 del Reglamento de
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4.14.3. Descripcion
4.14.4.1 Detalle del procedimiento

N° DESCRIPCION RESPONSABLE

A1 Inicia el protocolo de atencién y el contribuyente se acerca ala Qrientador de
ventanilla de Mesa de Partes para presentar su solicitud con Informes
ticket de atencion respectivo.(2 minutos)

A2 | Eltécnico de Mesa de Partes verifica el cumplimiento de los Operador de
requisitos establecidos para el otorgamiento del beneficio Tramite
conforme al TUPA. Documentario
- Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA.Ira A3
- No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a
A1l4.

(4 minutos)

El técnico de Mesa de Partes registra la solicitud y da una Operador de
numeracion interna en el sistema SGU para el expediente, Tramite
entrega cargo al contribuyente y remite expediente a la Documentario

Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria.(4 minutos)

La Subgerencia revisa el expediente y remite los actuados al
Coordinador de Reclamos y éste designa al Resolutor
encargado de responder el expediente. (10 minutos)

Secretaria y
Subgerente

El Resolutor verifica si el expediente cumple con requisitos de
admisibilidad para que se configure como Recurso de
Reclamacion segun TUPA.

- Si cumple con requisitos de admisibilidad: Ir a A7.

-No cumple con requisitos de admisibilidad: Se emite
Requerimiento de Admisibilidad dejando constancia plazo para
subsanar las omisiones. Espera plazo de subsanacion. Ir a A6.
(20 minutos)

Resolutor

A6

El Resolutor verifica si contribuyente subsané las omisiones.
- Si Subsano omisiones: Ir a A7.

- No Subsano omisiones: Se emite Informe y proyecto de
Resolucion de Gerencia declarando inadmisible la
Reclamacién presentada por el contribuyente, y lo remite al
Coordinador para su revision. Ir a A10.

(10 minutos)

Resolutor
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planteados, pudiendo declarar fundado, fundado en parte o
infundado el Recurso de Reclamacién, emitiendo asi Informe y
proyecto de Resolucion de Gerencia; y lo remite al Coordinador
de Reclamos.(25 minutos)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REGISTRO Y
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A7 | El Resolutor verifica en el médulo de la Plataforma Tributaria si Resolutor
los actos impugnados son reclamables teniendo en cuenta la
naturaleza de la deuda.

- Si son Reclamables: Se bloquea el acto impugnado en el
madulo de la Plataforma Tributaria para evitar transferir a
Ejecutoria Coactiva. ContinGa a Actividad A8.

- No son Reclamables: Se emite Informe y proyecto de
Resolucion de Gerencia declarando improcedente el recurso
de Reclamacion presentado por el contribuyente, y lo remite al
Coordinador para su revision. Ir a Actividad A10.

(20 minutos)

A8 | Se solicita a la Subgerencia de Recaudacion los cargos de Subgerencia de
notificacion, para la revision y evaluacion de los actuados, Recaudacion
previa verificaciéon de los requisitos minimos de la
notificacion.(50 minutos)

El Resolutor verifica los cargos de notificacion y extremos Resolutor

El Coordinador de Reclamos revisa la consistencia y
coherencia del informe y Resolucion de Gerencia, verifica que
no existan observaciones.

-Si existen observaciones: Devuelve documentacion al
Resolutor para la subsanacion. Ir a AS.

-No existen observaciones: se remite documentacion a la
Subgerencia. Ir a A8.

(10 minutos)

Coordinador de
Reclamos

La Subgerencia recibe la documentacion, revisa Resolucion de
Gerencia y el Informe; se imprimen (02) juegos de Informe y
(04) juegos de Resolucion de Gerencia 0 mas segun
corresponda, verificando que no haya observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion al
Coordinador de Reclamos para |la subsanacion. Ir a A7.

-No existen observaciones: La Subgerencia firma el informe,
visa la resolucion de Gerencia y remite documentacion a la
Gerencia. Ira A12

(10 minutos)

Subgerencia

A12

La Gerencia recibe documentacion para la revision y verifica
que no existan observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion a la
Subgerencia para la subsanacion. Ir a A8.

-No existen observaciones: El Gerente firma la Resolucion de
Gerencia y se entrega a la secretaria para generar numeracion
de Resolucion. Se remite los actuados a la Subgerencia de
Registro y orientacion Tributaria. Ir a A13.

Gerencia
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(10 minutos)

A13 |La Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria Secretaria y
recepciona los actuados y encarga (01) juego de la Resolucion Subgerencia de
de Gerencia a la Subgerencia de Recaudacion para Recaudacion

conocimiento y posterior notificacion al contribuyente. Fin de
Procedimiento. (10 minutos)

A14 | Se le comunica que no cumple con los requisitos establecidos Orientador de
indicando plazos para subsanar |las observaciones. Informes
-Sin embargo desea presentar: Ir a A3.

-No desea presentar: Fin de procedimiento.
(5 minutos).

4.14.4. Resultados

Se emite Resolucién de Gerencia resolviendo Recurso de Reclamacion ante
acto impugnable presentada por el contribuyente.

Tiempo Estimado
190 minutos.

. Usuarios
Orientador de Informes, Técnico de Tramite Documentario, Coordinador de
Reclamos, Subgerencia de Recaudacion, Subgerente, Gerente.
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4.15. Denominacién del Procedimiento
Recurso de Apelacion.

4.15.1. Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.15

4.15.2. Objetivo

Elevar Informe que se pronuncia ante Recurso de Apelacion interpuesta por
contribuyente.

Base Legal

- Art. 143 y siguientes del T.U.O del codigo Tributario D.S. N° 135-99-EF
(19/08/1999). Articulo 163 del T.U.O. del Codigo Tributario. D.S. N° 135-99-EF
(19/08/1999). Incisos @), j) y o) del Art. N° 90 del Reglamento de
Organizacién y Funciones.
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4.15.3 Descripcion
4.14.4.1 Detalle del procedimiento

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencion y el contribuyente se acerca a la Orientador de
ventanilla de Mesa de Partes para presentar su solicitud con Informes
ticket de atencién respectivo.(2 minutos)

A2 El técnico de Mesa de Partes verifica el cumplimiento de los Operador de
requisitos establecidos para el otorgamiento del beneficio Tramite
conforme al TUPA. Documentario
- Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ira A3
- No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ir a A14,

(4 minutos)

El técnico de Mesa de Partes registra la solicitud y da una Operador de
numeracion interna en el sistema SGU para el expediente, Tramite
entrega cargo al contribuyente y remite expediente a la Documentario
Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria. (4 minutos)

Ad Subgerente,
La Subgerencia revisa el expediente y los remite al Coordinador Secretaria y
de Reclamos, éste designa al Resolutor encargado de responder Coordinador de
el expediente.(10 minutos) Reclamos

A5 El Resolutor verifica si el expediente cumple con requisitos Resolutor
admisibles para que se configure como Recurso de Apelacion
segun TUPA.

- Si cumple con requisitos de admisibilidad: Ir a A7.

-No cumple con requisitos de admisibilidad: Se emite

Requerimiento de Admisibilidad dejando constancia plazo para

subsanar las omisiones. Espera plazo de subsanacion. Ir a A6

(20 minutos)

El Resolutor verifica si contribuyente subsand las omisiones Resolutor

dentro del plazo.

- Si Subsand omisiones: Se emite informe para elevacion de los
actuados a Secretaria General y remite a Coordinador de
Reclamos para su revision. Ir a A7.

- No Subsané omisiones: Se emite Informe y proyecto de
Resolucién de Gerencia declarando inadmisible la elevacion de la
apelacion presentada por el contribuyente, y lo remite al
Coordinador para su revision. Ir a A7.

(20 minutos)
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A7 El Coordinador de Reclamos revisa el Informe y verifica que no Coordinador de
existan observaciones u omisiones. Reclamos
-Existen observaciones: Se devuelve documentacion al Resolutor
para la subsanacion. Ir a AS.
-No existen observaciones: Se remiten los actuados a la
Subgerencia para firma del informe dirigido a Secretaria General.
Continta en A8.
(10 minutos)

A8 La Subgerencia revisa el Informe de elevacion a Secretaria Subgerente
General y verifica que no existan observaciones y omisiones.
-Existen observaciones: Se devuelve documentacion al
Coordinador de Reclamos para la subsanacion. Ir a A7.
- No existen observaciones: La Subgerencia procede a firmar el
informe y remite a la Secretaria General. Ir a A9.
(10 minutos)

A9 La Secretaria General recepciona el expediente para la revision y Secretaria General

emite oficio dirigido al Tribunal Fiscal. Fin de Procedimiento.
(30 minutos)

El Coordinador de Reclamos revisa la consistencia y coherencia
del informe y Resolucion de Gerencia, verifica que no existan
observaciones.

-Si existen observaciones: Devuelve documentacion al Resolutor
para la subsanacion. Ir a AS.

-No existen observaciones: se remite documentacion a la
Subgerencia. Ir a A11.

(15 minutos)

Coordinador de
Reclamos

La Subgerencia recibe la documentacion, revisa Resolucion de
Gerencia y el Informe; se imprimen (02) juegos de Informe y (03)
juegos de Resolucion de Gerencia, verificando que no haya
observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion al
Coordinador de Reclamos para la subsanacion. Ir a A8.

-No existen observaciones: La Subgerencia firma el informe, visa
la resolucién de Gerencia y remite documentacion a la Gerencia.
Ira A12

(10 minutos).

Subgerente

La Gerencia recibe documentacién para la revision y verifica que
no existan observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion a la
Subgerencia para la subsanacion. Ir a A8.

-No existen observaciones; El Gerente firma la Resolucion de
Gerencia y se entrega a la secretaria para generar numeracion de
Resolucién. Se remite los actuados a la Subgerencia de Registro
y orientacion Tributaria. Ir a a13

(10 minutos)

Gerente
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A13 La Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria recepciona Subgerente y
los actuados y encarga (01) juego de la Resolucion de Gerencia a Secretaria

la Subgerencia de Recaudacion para conocimiento y posterior
notificacion al contribuyente. Fin de Procedimiento.
(20 minutos)

T4 . - . Operador de
Se le comunica que no cumple con los requisitos establecidos Tramite

indicando plazos para subsanar las observaciones. (5 minutos). Bocnentaiio
-Sin embargo desea presentar: Ir a A3.
-No desea presentar: Fin de procedimiento.

4.15.4. Resultados

Se remite informe con los actuados a Secretaria General presentada por el

contribuyente.

4.15.6. Usuarios
Orientador de Informes, Técnico de Tramite Documentario, Coordinador de
Reclamos, Secretaria General, Subgerencia de Recaudacion, Subgerente,

Gerente.
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4.16. Denominacién del Procedimiento

- Recurso de Apelacion de Puro derecho.
4.16.1. Codigo del Procedimiento: 0.7.1.3.16
.16.2. Objetivo
_jorge uf \  Elevar Informe que se pronuncia ante Recurso de Apelacion de Puro Derecho

RODRIGUEZ )

interpuesta por contribuyente.

Base Legal
Art. 151 del T.U.O del codigo Tributario D.S. N° 135-99-EF (19/08/1999).
Incisos g), i)y j)del Art. N° 90 del Reglamento de Organizacién y Funciones.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca.Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
83



2012

MR
— < SUBGERENCIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REGISTRO Y

ORIENTACION
TRIBUTARIA
4.16.3 Descripcion
4.16.3.1 Detalle del procedimiento

N° DESCRIPCION RESPONSABLE

A1 Inicia el protocolo de atencion y el contribuyente se acerca a Operador de tramite
la ventanilla de Mesa de Partes para presentar su solicitud con Documentario
ticket de atencién respectivo.(5 minutos)

A2 El técnico de Mesa de Partes verifica el cumplimiento de los
requisitos establecidos conforme al TUPA. Operador de tramite
- Si cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ira Documentario
A3.

- No cumple con los requisitos establecidos en el TUPA. Ira

A14,

(5 minutos)

El técnico de Mesa de Partes registra la solicitud y da una Secretaria y
numeracion interna en el sistema SGU para el expediente, subgerente
entrega cargo al contribuyqnte y remite expediente a la

Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria.(10 minutos)

A4 |La Subgerencia revisa el expediente y los remite al Coordinador de
Coordinador de Reclamos, éste designa al Resolutor Reclamos
encargado de responder el expediente. (10 minutos)

A5 El Resolutor verifica si el expediente cumple con requisitos Resolutor

admisibles para que se configure como Recurso de Apelacion
de Puro Derecho segin TUPA.

- Si cumple con requisitos de admisibilidad. Ir a A7.

-No cumple con requisitos de admisibilidad: Se emite
Requerimiento de Admisibilidad dejando constancia plazo para
subsanar las omisiones. Espera plazo de subsanacion. Ir a A6.
(20 minutos)

El Resolutor verifica si el contribuyente subsand las omisiones Resolutor
dentro del plazo.

- Si Subsané omisiones: Se emite informe para elevacion de
los actuados a Secretaria General y remite a Coordinador de
Reclamos para su revision. Ir a A7.

- No Subsano omisiones: Se emite Informe y proyecto de
Resolucién de Gerencia declarando inadmisible la elevacion
de apelacion presentada por el contribuyente, y lo remite al
Coordinador para su revision. Ir a A10.

(20 minutos)

A
()]

D

il
(\-‘5?4_,
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A7

El Coordinador de Reclamos revisa el Informe y verifica que no
existan observaciones u omisiones.

-Existen observaciones: Se devuelve documentacion al
Resolutor para la subsanacion. Ir a AS.

-No existen observaciones: Se remiten los actuados a la
Subgerencia para firma del Informe dirigido a Secretaria
General. Continta en A8.

(10 minutos)

Coordinador de
Reclamos

A8

La Subgerencia revisa el Informe de elevacion a Secretaria
General y verifica que no existan observaciones y omisiones.
-Existen observaciones: Se devuelve documentacion al
Coordinador de Reclamos para la subsanacion. Ir a A7.

- No existen observaciones: La Subgerencia procede a firmar
el informe y remite a la Secretaria General. Continua en A9.
(15 minutos)

Subgerente

A9

La Secretaria General recepciona el expediente para la
revision y emite oficio dirigido al Tribunal Fiscal. Fin de
Procedimiento.

(10 minutos)

Secretaria General

El Coordinador de Reclamos revisa la consistencia y
coherencia del informe y Resolucion de Gerencia, verifica que
no existan observaciones.

-Si existen observaciones: Devuelve documentacion al
Resolutor para la subsanacion. Ir a AS.

-No existen observaciones: se remite documentacion a la
Subgerencia. Continua en A11.

(15 minutos)

Coordinador de
Reclamos

La Subgerencia recibe la documentacion, revisa Resolucion de
Gerencia y el Informe; se imprimen (02) juegos de Informe y
(03) juegos de Resolucion de Gerencia, verificando que no
haya observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion al
Coordinador de Reclamos para la subsanacion. Ir a A8.

-No existen observaciones: La Subgerencia firma el informe,
visa la resolucién de Gerencia y remite documentacion a la
Gerencia. Ir a A12

(10 minutos)

Subgerente

A12

La Gerencia recibe documentacién para la revision y verifica
que no existan observaciones.

-Si existen observaciones: Se devuelve documentacion a la
Subgerencia para la subsanacion. Ir a A8.

-No existen observaciones: El Gerente firma la Resolucion de
Gerencia y se entrega a la secretaria para generar numeracion
de Resolucion. Se remite los actuados a la Subgerencia de

Gerente
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Registro y orientacion Tributaria. Contintia en A13.
(15 minutos)

A13 | La Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria Subgerente
recepciona los actuados y encarga (01) juego de la Resolucion
de Gerencia a la Subgerencia de Recaudacion para
conocimiento y posterior notificacion al contribuyente. Fin de
Procedimiento.(10 minutos)

A14 | Se le comunica que no cumple con los requisitos establecidos Operador de tramite
indicando plazos para subsanar las observaciones. (5 Documentario
minutos).

-Sin embargo desea presentar: Ir a A3.

-No desea presentar: Fin de procedimiento.

4.16.4. Resultados
'*ﬂ'?’to
"‘ﬁ(‘g Se remite informe con los actuados a Secretaria General presentada por el

contribuyente.

.16.5. Tiempo Estimado

160 minutos.

416.6. Usuario

J Orientador de Informes, Técnico de Tramite Documentario, Resolutor,
Coordinador de Reclamos, Secretaria General, Subgerencia de Recaudacion,
Subgerente, Gerente.
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V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS
Contribuyente: Persona respecto de quien se produce el hecho generador de
la obligacion tributaria.
Resolutor: Responsable de atender expedientes vy solicitudes de
Contribuyentes ante la administracion que depende jerarquicamente del
Coordinador de Reclamos.
Deuda Tributaria: Estd constituida por el tributo y opcionalmente por las
multas tributarias, intereses y reajustes.
Coordinador de Reclamos: Encargado que depende jerarquicamente de la
Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria, capacitada para coordinar,
organizar y responder los expediente de los contribuyentes.
Coordinador de Plataforma: Encargado que depende jerarquicamente de la
Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria, capacitada para coordinar,
- organizar y responder las operaciones en Plataforma de Atencion al
‘/ - \‘\:}, Contribuyente.
? g %”1 Operador de Tramite Documentario: Responsable del registro de los tramites
X =0 A4 ydel armado de expedientes.
g Tribunal Fiscal: Organo se encarga de resolver asuntos de controversia
tributaria entre el administrado y la administracion, fijando criterios de

jurisprudencia uniformes.

% Rom;; Declaracién Jurada: Es la manifestacién de hechos comunicados a la
% ' administracién en la forma establecida de acuerdo a Ley. Esta manifestacion
servira para determinar la base de la obligacién tributaria. El contribuyente
debera consignar en su declaracion, en forma correcta y sustentada, los datos
solicitados por la administracion.

Descargo: Acto donde el contribuyente comunica mediante declaracion jurada
que ya no realiza el hecho o no posee el bien generador, por tanto deja de
estar afecto.

Documentos sustentatorios: Documentacién adjunta a la declaracion jurada

que servira de sustento a la informacién declarada.
Impuesto Predial: Impuesto de periodicidad anual que grava la propiedad de

un predio urbano o rustico. Debe considerarse como predio al terreno, la
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edificacion y las instalaciones fijas y permanentes u obras complementarias,
que no pudieran ser separadas sin alterar, deteriorar o destruir la edificacion.
Cobranza Coactiva: Estado de la deuda tributaria en el que se configura como
deuda exigible, la administracion procede a ejecutar la cobranza para
garantizar el cumplimiento del pago de la deuda tributaria por parte del
contribuyente. Es iniciado por el Ejecutor Coactivo.
Domicilio Fiscal: Es el lugar fijado dentro del territorio nacional para todo
)\ efecto tributario. La administracion esta facultada a requerir al ciudadano que
— “E', file un nuevo domicilio fiscal cuando, a su criterio, éste dificulte el ejercicio de

sus funciones.

Modificacion: Cuando se refiere a cambios en los datos registrados del

contribuyente inicialmente.

DIAGRAMAS
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