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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

DECRETO DE ALCALDIA N° 01 0+ az018/MM
Miraflores, IGGCT. 718 |

EL ALCALDE DE MlgAFLOREsﬁ |

CONSIDERANDO:

Que, el arficulo 194 de la Constitucion Politica del Pert sefiala que las municipalidades
provinciales y disfritales son &érgonos de gobierno local con autonomia politica,
economica y administrafiva en los asuntos de su competencia. De igual modo, segtin el
articulo I del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, fa
avtonomia que la Carta Magna establece para las municipalidades radica en la

facultad de ejercer actos de gobiemno, administrativos y de administracion, con sujecién
al ordenarniento juridico;

Que, mediante Ordenanza N° 475/MM de fecha 06 de diciembre de 2016, publicada en
el Diario Oficial El Peruano el 14 de diciembre de 2016, se aprueba la Estructura Orgdnica
y el Reglamentc de Organizacién y Funciones - ROF de la Municipalidad de Miraflores,
modificada con la Ordenanza N° 488/MM, publicada el 25 de julio de 2017. Asimismo, con
Ordenanza N°351/MM publicada en el Diario Oficial El Peruanc el 31 de mayo de 2011, se
aprobd el Cuadro para Asignacién de Personal - CAP de la entidad, modificado con la
Ordenanza N° 378/MM, publicada el 30 de abril de 2012;

Que, con la Resolucién de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM del 07 de noviembre
de 2017, se aprueba la Directiva N° 006-2017-GM/MM denominada “Elaboracién,
actualizacién, modificacién y aprobacién de los documentos de gestidn de lo
Municipalidad Distrital de Miraflores”. Por ofra parte, con el Decretfo de Aicaldfa N° 014-
2012/MM del 03 de diciembre de 2012, se aprueba el Manual de Procedimientos
\(MAPRO/} de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y de la Subgerencia de Movilidad
Urbana y Seguridad Vial, enfre otras unidades orgdnicas;

Que, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, a fravés del Memordndum N® 188-2018-
GPP/MM hace llegar la propuesta de los nuevos manuales de procedimientos de o
‘Gerencia de Administracién Tributaria, asf como de las Subgerencias de Registro y
Crientacion Trbutaria, de Fiscalizacién Tibutaria y de Recaudacién, ademds del drea de
Ejecutorfa Coactiva, en cuanto g la incorporacién y actualizacién de procedimientos
operativos a cargo de las indicadas unidades orgdnicas;

eXve. es de considerarse que la propuesta en mencién acoge lo informado por la
AR tiperencia de Administracion Tributaria, a través del Memorando N° 0374-2018-GAT/MM,
por lo cual se advierfe que ia misma se ha elaborado de acuerdo a los lineamienios
récnicos y legales establecidos sobre el particular, debiendo procederse a su aprobacién
" conforme a lo seflalado en el Informe Técnico N° 20-2018-SGRE-GPP/MM e Informe N° 45-

2018-SGRE-GPP/MM. ambos elaborados por fa Subgerencia de Racionalizacion y
Esfadfsﬂcq:

Que, la Gerencia de Asesoria Jurldica concluye, en el Informe Legal N° 193-2018-
GAJ/MM, que comesponde continuar con el framite regular para Ia emisién del decreto
de alcaldia con el que se aprobardn los nuevos manudles de procedimientos de Ia
Gerencia de Administracién Tributaria, asf como de las Subgerencias de Registro y
Crientacién Tributaria, de Fiscalizacién Tributara y de Recaudacion, de acverdo con Ig

propuesta final presentada por la Gerencia de Planificacion y Presupuesto para. dicho
efecto;

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades contenidas en el articulo 20, numeral 6
el arficulo 42 de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades; '
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
DECRETA:-

Arifeuio Primero.- Aprobar los Manuales de Procedimientos (MAPRO) comespondientes a la
Gerencia de Adminisiracién Tributaria, asl como de las Subgerencias de Registro ¥ -
Orientacién Tributaria, de Fiscalizacién Tributaria y de Recaudacién, de acuerdo con la
propuesta: contenida en la documentacion anexa que forma parte integrante del
presente decreto de alcaldia y acorde con las consideraciones expuestas en el mismo.

- Arffcule Sogbndo.- Precisar que se manilenen vigentes los Manuales de Prqcedlmientos
(MAPRO} aprobados con el Decreto de Alcaldia N* 014-2012/MM de fecha 03 de
diciembre de 2012 y que no son objeto de modificacién por el presente decreto de

arficulo Tercero.- Encargar a ka Gerencla de Planificacién y Presupuesto, @ través de la
Subgerencia de Raclonaiizacién y Estadistica, el cumplimlento del presente decreto de
alcaldia; asimismo, @ la Gerencla de Comunicaciones e Imagen Institucional su
publicacién en el Portal institucional {www.mfraﬂores.gob. pel.

Arffculo Cuarlo- Hacer de conocimiento el 'presenfe decreto de alcaldia enfre las
unidades orgdnicos de la enfidad para los fines comespondientes.

POR TANTO:

Regisirese, pu'blfquese y complase,
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INTRODUCCION

La Gerencia de Administracion Tributaria es el érgano de linea, encargado de administrar
las actividades relacionadas con el registro y mantenimiento de la informacién tributaria,
ejecucion coactiva de las obligaciones tributarias, la gestién de recaudacion, fiscalizacion
tributaria, el registro y orientacion 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 optimizacién de los servicios
tributarios a favor de los contribuyentes y/o usuarios.

La presente propuesta ha sido elaborada conforme a lo establecido en la Directiva N° 006-
2017-GM/MM denominada "Elaboracion, Actualizacién, Modificacion y Aprobacién de los
Documentos de Gestiéon de la Municipalidad Distrital de Miraflores”, aprobada con
Resolucién de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM de fecha 07 de Noviembre de 2017,
cuyo error material fue corregido con Resolucion de Gerencia Municipal N° 164-2017-
GM/MM de fecha 29 de Diciembre de 2017.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales procedimientos
internos que se ejecutan en la Gerencia de Administracion Tributaria asi como de la

Ejecutoria Coactiva, los cuales han sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa
que exige contar con dicho instrumento de gestion.
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|. DATOS GENERALES

1.1 Objetivos

ranta

D DE

) M,

& } N
MIGUEL ANGEL

Q
ey
é-? TUESPRA CASTILLO
\ a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la

Gerencia de Administracion Tributaria a cargo del Gerente de Administracion

Tributaria y del Ejecutor Coactivo, relacionados con las funciones que le atribuye el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

—
b) Brindar informacion de las acciones que se siguen en los procesos ejecutados para
el cumplimiento de las funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria asi

como los procedimientos de ejecucién coactiva.

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

Administracién Tributaria y del Ejecutor Coactivo.

| ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Gerencia de

dministracion Tributaria, Ejecutoria Coactiva y Subgerencias adscritas.

1.3 Organo que elabora y fecha
Gerencia de Administracion Tributaria. Agosto 2018.

AW PE4 Organo que regula, revisa y aprueba

S MARANES % "

i?ESO'E;LNEL‘:fJ OIViA ‘L\ Regula y revisa

+  Ejecutor Cofetivo J . e - . X . .

_ /Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacién y

v Estadistica.

Aprueba
Alcaldia
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Il. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1 Denominacioén del Procedimiento
- Emisién de Resolucién de Ejecucion Coactiva.

2.1.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.01

2.1.2 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones que se
desarrollan para la emision de una Resolucion de Ejecucién Coactiva (en adelante,
REC). Cabe precisar que con la emision de dicha Resolucién se genera un

expediente coactivo y con ello se inicia el procedimiento de ejecucién coactiva.

Base Legal

- Decreto Supremo N° 069-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias.

+  Ejecutor foactivo ]

J - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgénica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe en el Sistema de Tramite Documentario, el Informe mediante
el cual se remiten valores tributarios y/o Resoluciones de Sancién
A1 | Administrativa, sus respectivos cargos de notificacién y constancias | Secretaria - GAT
de consentimiento y deriva al Gerente de Administracién Tributaria.
(5 minutos)

Revisa el Informe mediante el cual se remiten los valores tributarios
A2 y/o Resoluciones de Sancion Administrativa, cargos de notificacion
y constancias de consentimiento y deriva a Secretaria.

(10 minutos)

Gerente - GAT
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Recibe y deriva a Secretaria - EC mediante proveido, los valores
A3 | tributarios y/o Resoluciones de Sancién Administrativa, cargos de | Secretaria - GAT

< AD DE J» notificacion y constancias de consentimiento. (15 minutos)
X vl avoeL 9\ Ad Recibe en el Sistema de Tramite Documentario, el Informe y Seomtaiia=EC
§ TUE ;rgia;nm A proveido, deriva al Ejecutor Coactivo. (5 minutos) cretaria -
T | fo A5 Revisa el Informe y proveido enviado y lo deriva al Auxiliar Coactivo. Eiecutor Coacti
R Ao (_ﬁ (10 minutos) jecutor Coactivo
o K : ; :
A6 | Recibe, revisa y deriva al Coordinador Coactivo. (3 minutos) Auxiliar Coactivo

Recibe los valores bien y mal notificados, verifica que los
documentos remitidos se encuentren completos (valor tributario y/o
Resolucién de Sancion Administrativa, cargos de notificacion y

A7 | constancias de consentimiento). (45 minutos) Copriinador

& ¢ Valores mal notificados? Cogetivo

-Si es S|, pasa a A8 hasta A11. Fin del procedimiento
-Si es NO, pasa a A12 y continua.
Elabora un Informe de devolucién de los valores, cargos de

A8 notificacién y constancias de consentimiento que se encuentren Coordinador
incompletos, o de valores mal notificados y deriva a Ejecutor Coactivo
Coactivo. (30 minutos)
Revisa, aprueba y firma el Informe de devolucion de los valores,

A9 cargos de notificacién y constancias de consentimiento que se Ejecutor Coactivo

encuentren incompletos, o de valores mal notificados y deriva a
Secretaria de Ejecutoria Coactiva. (15 minutos)

Recibe y deriva informe de devolucién de valores a Secretaria de
Gerencia de Administracion Tributaria. (3 minutos)

Revisa y deriva informe a Secretaria de Subgerencia de
Recaudacion. (2 minutos)

Ejecuta las Resolucion de Ejecucion Coactiva a través del Sistema
de Plataforma Tributaria (Unicamente en el caso de los valores que
A12 | se encuentren debidamente notificados y que cuenten con cargos de
notificacion y constancias de consentimiento), imprime y deriva al
Auxiliar Coactivo. (60 minutos)

. Revisa y firma las notificaciones de las Resoluciones de Ejecucion
ZI0AD DE \;\ A1B Coactiva y deriva a Ejecutor Coactivo. (30 minutos)

Revisa, aprueba y firma las Resoluciones de Ejecucion Coactiva y

Secretaria - EC

Secretaria - GAT

Coordinador
Coactivo

Auxiliar Coactivo

MARIA INES

EL VAZDIVIA §, . = ; L Ejecutor Coactivo
A Eéﬁfﬁ{ﬁ,L“’acnfg“ :?A‘M deriva a Auxiliar Coactivo. (30 minutos) jucuio .
¥/ A15 Deriva a Sectorista Coactivo y supervisa la correcta notificacion de Ausiliar Coaclive
%, e R la Resoluciones de Ejecucion Coactiva. (10 minutos)
am ﬂl-:\’\(?fi\tlr;’ . s . Iy " . PTTY
A16 Notifica las Resoluciones de Ejecucion Coactiva y deriva a Auxiliar Sectorista Coactivo

Coactivo los cargos de notificacion. (30 minutos)

Anexa cargo de notificacién de las Resoluciones de Ejecucion
A17 | Coactiva al expediente coactivo y se archiva internamente. Auxiliar Coactivo
(3 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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2.1.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la emisién de las Resoluciones de Ejecucién
Coactiva.

2.1.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas 36 minutos.

& P
S MARAINES ‘G,
1

< esauveLvalovia T\ Secretaria - GAT, Secretaria - EC, Gerente - GAT, Ejecutor Coactivo, Auxiliar Coactivo,
g Ejmm\?ﬁi h Coordinador Coactivo y Sectorista Coactivo.

\8
LRL)
&

i ! Cf=11
% vB

%
040‘;;-,._."5‘[ e
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2.2

Denominacion del Procedimiento

- Suspension del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

“2.2.1 Codigo del procedimiento: 0.7.1.02

¥2.2.2 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 Ejecucion Coactiva.

Base Legal

Decreto Supremo N° 069-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias.

Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.2.3 Descripcién
2.2.3.1 Detalle del procedimiento

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1

Recibe la solicitud de suspension del procedimiento de Ejecucion
Coactiva en el Sistema de Tramite Documentario y deriva al Secretaria - GAT
Gerente de Administracion Tributaria. (5 minutos)

Revisa la solicitud de suspension del procedimiento de Ejecucion
Coactiva e indica a la Secretaria - GAT derivacion al area de Gerente - GAT
Ejecutoria Coactiva. (10 minutos)

A UMY
% < 4 %
=  MARIAINES Fo)
= ESQUIVEL VALRIVIA |5 3
+  Ejecutor Cpéctivo | *

®

Deriva la solicitud de suspensién del procedimiento de Ejecucion
Coactiva a la Secretaria de Ejecutoria Coactiva. (5 minutos)

Secretaria - GAT

ic)
%, VB &
9‘3-' G

% o
. 4r!m:n|5uat"'

Recibe la solicitud de suspension del procedimiento de Ejecucion
Coactiva en el Sistema de Tramite Documentario y lo deriva al Secretaria - EC
Ejecutor Coactivo. (5 minutos)
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Revisa la solicitud de suspensién del procedimiento de Ejecucion
A5 | Coactiva y lo deriva al Auxiliar Coactivo para su analisis. Ejecutor Coactivo

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

o
-S.} MICRIEL ANGEL

Auxiliar Coactivo

A

)
TUEFTACASTILLO ©,
ranie ‘?‘1"1

Elabora la Resolucién que declara procedente o improcedente la
solicitud de suspensién. (90 minutos)

¢Procedente?

Si es SI, pasa a A8 y contintia.

Sies NO, pasa a A9 y continua.

L
’
=

Resolutor Coactivo

°B° AT
o
Proyecta la Resolucién de Suspensién y/o Levantamiento de
medidas cautelares trabadas (embargo en forma de retencién
A8 | bancarias, de inscripcion, de retencion de alquileres, de retencién
de terceros y de retencién de fondos a Visanet y Mastercard),
! ordena el archivo definitivo del procedimiento.(30 minutos)

Resolutor Coactivo

| A9 Revisa, firma la Resolucion y deriva al Ejecutor Coactivo.
} (20 minutos)

Auxiliar Coactivo

Revisa, aprueba, firma la Resolucion y deriva al Auxiliar Coactivo.
A10
(30 minutos)

Ejecutor Coactivo

Deriva y supervisa la correcta notificacién de la Resolucién al
obligado, derivandola al Sectorista Coactivo. (10 minutos)

Auxiliar Coactivo

Notifica la Resolucion al obligado y deriva el cargo de notificacion al
Auxiliar Coactivo. (30 minutos)

Sectorista Coactivo

Anexa el cargo de notificacién de Ia Resolucion al expediente
coactivo y se archiva internamente. (3 minutos)

Auxiliar Coactivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.2.4 Resultados

]

El resultado de este procedimiento es Ia emision de la Resolucion que declara

procedente o improcedente |a suspension del procedimiento de ejecutoria coactiva

solicitada por el obligado.

2.2,5 Tiempos estimados

Coactivo, Coordinador Coactivo y Sectorista Coactivo

. DE 4 i . 2 &
‘Q.?.vi‘”‘f’ ""'-*:ﬂ(._ El tiempo estimado para este procedimiento es de 4 horas 38 minutos.
S MARIANES %\
ESQUIVEL YALDIVIA T3
+  Ejecutor Goactivos 2 .
) X °2§}.6 Usuarios

. &/ Secretaria - GAT, Secretaria - EC, Gerente - GAT, Ejecutor Coactivo, Auxiliar
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2.3 Denominacion del Procedimiento
- Terceria de Propiedad.

2.3.1 Cadigo del procedimiento: 0.7.1.03

2.3.2 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones
necesarias para emitir la Resolucién que admite o no, a tramite la terceria de
propiedad.

Base Legal

- Decreto Supremo N° 069-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias.

. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

. 2.3.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD

Recibe de Administracion Documentaria y Archivo la solicitud de
Aq | terceria de propiedad en el Sistema de Tramite Documentario y lo
deriva a la Gerente de Administracién Tributaria. (5§ minutos)

RESPONSABLE

Secretaria - GAT

] Revisa la solicitud de terceria e indica a la Secretaria — GAT sea
[\ A2 | atendido por el Ejecutor Coactivo. (10 minutos)

Gerente - GAT

Deriva la solicitud de terceria a la Secretaria de Ejecutoria

A3 Coagtlva a través del Sistema de Tramite Documentario. Sacretaiia < GAT
(5 minutos)

nD DE 44
TiU UE s
< e

'S MARAMES G

Recibe la solicitud de terceria en el Sistema de Tramite .
Secretaria - EC

Documentario, y lo deriva al Ejecutor Coactivo. (5 minutos)

= ESQUIVEL VALRIVIA T}
. Ejecutor Coéctivo A4
o) .E“*

2 VB S

Revisa la solicitud de terceria, derivandola al Auxiliar Coactivo
para su andlisis. (10 minutos.)

Ejecutor Coactivo

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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Analiza la solicitud de terceria y determina si corresponde admitirla
a tramite o no, derivandola al Resolutor Coactivo para su | Auxiliar Coactivo
elaboracion. (30 minutos)
Emite el proyecto de la Resolucion que admite o no a tramite la
terceria 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 sélo se notifica al | Resolutor Coactivo
tercerista), luego deriva a Auxiliar Coactivo. (120 minutos)
Revisa, firma la Resolucion y deriva a Ejecutor Coactivo.
A8 R
(20 minutos)

A9 R?wsa, aprueba, firma Resolucién y deriva a Auxiliar Coactivo. (20 Ejecutor Coactivo
minutos)

Auxiliar Coactivo

A10 Supervisa la correcta notificacion de la Resolucién al tercerista y/o
al obligado, derivandolo al Sectorista Coactivo. (10 minutos)
Notifica la Resolucién al tercerista y/o al obligado y deriva cargo

Auxiliar Coactivo

YT A11 | de notificacién al Auxiliar Coactivo. Sectorista Coactivo
b :

.,.-/_\ (30 minutos)
? ;&g,&}‘m“”% Anexa el cargo de notificacién de la Resolucion al expediente
¥ Gerent 4JA12 | coactivo y se archiva internamente. Auxiliar Coactivo

kﬁ« v (3 minutos)
A8
% L FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.3.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la emision de la Resolucién que admite a
tramite o no la terceria de propiedad.

2.3.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 4 horas 30 minutos.

g <
S MARAMES %
= ESQUIVEL YALOV,
t, Ejecutor Qoactivo

)
@
B, VB S

2 :
‘9“?r;m.ﬂ.|5u‘acp¢

Usuarios

Secretaria - GAT, Secretaria - EC, Gerente - GAT, Ejecutor Coactivo, Auxiliar
Coactivo, Coordinador Coactivo y Sectorista Coactivo.
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2.4 Denominacion del Procedimiento

2.4.3

- Apelacién contra la Resolucion que deniega la terceria.

2.4.1 Codigo del procedimiento: 0.7.1.04

4.2 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones necesarias
para tramitar el recurso de apelacion contra la Resolucién que deniega la terceria de
propiedad.
Base Legal
- Decreto Supremo N° 089-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva y modificatorias.
- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias. |
- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.
Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

Descripcion
2.4.3.1 Detalle del procedimiento

—_ N°®

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Al

Recibe de Administracién Documentaria y Archivo la solicitud
de apelacién de la Resolucion que deniega la terceria de
propiedad en el Sistema de Tramite Documentario, derivandola Secretaria - GAT
al Gerente. (5 minutos)

Revisa la solicitud de apelacion de la Resolucién que deniega
la terceria de propiedad e indica a Secretaria — GAT su Gerente - GAT
derivacién al Ejecutor Coactivo. (10 minutos)

) a0 OE ‘:!_.gf A 3
< A

rjﬂ <
S MARAINES

[~

Recibe la solicitud de la apelacién de la Resolucién que deniega
la terceria de propiedad y lo deriva a la Secretaria de Ejecutoria
Coactiva a través del Sistema de Tramite Documentario.

(5 minutos)

Secretaria - GAT

= ESQUIVEL VAOIVIA T

+  Ejecutor Cdactivo ;j

- 47 A4
% Vv S

——

Recibe la solicitud de apelacién de la Resolucién en el Sistema
de Tramite Documentario, derivandola al Ejecutor Coactivo. (5 Secretaria - EC
minutos) J

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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Revisa la solicitud de apelacion y lo deriva al Auxiliar Coactivo

8 para su analisis. (10 minutos)

Ejecutor Coactivo

Analiza la solicitud de apelacién y lo deriva al Resolutor
A6 | Coactivo para que elabore un Informe mediante el cual se eleva

. ) " i Auxiliar Coactivo
la solicitud de apelacién al Tribunal Fiscal. (30 minutos)

Elabora el Informe mediante el cual se eleva la solicitud de
A7 apelacion al Tribunal Fiscal, adjuntando el original del
Expediente Coactivo y lo deriva al Auxiliar Coactivo.
(150 minutos)

Revisa el Informe, firma y deriva al Ejecutor Coactivo.
A8
(30 minutos)
Revisa, aprueba, firma el Informe derivandolo a la Secretaria -
A9 | Ejecutoria Coactiva e indica se derive al Gerente GAT. Ejecutor Coactivo
(30 minutos)

Resolutor Coactivo

Auxiliar Coactivo

A10 Recibe el Informe por el Sistema de Tramite Documentario, y

deriva a la Secretaria - GAT. (5 minutos) Secretaria - EC

Recibe el Informe y lo deriva al Gerente GAT. (5 minutos) Secretaria - GAT
Revisa el Informe e indica a Asistente Administrativo Legal
elaborar informe para ser enviado a Secretaria General, quien Gerente - GAT

Se encargara de notificar al Tribunal Fiscal. (10 minutos)
Elabora Informe en atencién al informe de Ejecutoria Coactiva
para elevacion de Apelacién contra Resolucion y deriva a
Gerente para suscripcién. (10 minutos)
Revisa, suscribe informe y deriva a Secretaria - GAT.
(5 minutos)

Deriva el Informe a Secretaria General, para ser elevado al
A15 : 3 "
Tribunal Fiscal. (5 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente
Administrativo Legal

Al4 Gerente - GAT

Secretaria - GAT

" 2/4.4 Resultados
4 El resultado de este procedimiento es la emisién de un Informe mediante el cual se

eleva el recurso de apelacién contra la Resolucién que deniega la terceria de
propiedad al Tribunal Fiscal.

2.4.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 4 horas 55 minutos.

Usuarios

Secretaria - GAT, Secretaria - EC, Gerente - GAT, Ejecutor Coactivo, Auxiliar
Coactivo, Resolutor Coactivo y Asistente Administrativo Legal.

¢ .= ESQUIVEL YALDIVR,
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2.5 Denominacién del Procedimiento
- Devoluciéon de Cédula de Notificacién Coactiva por no ser el domicilio fiscal del

obligado.

TUESTA CASTILLO
Gerente

VveB®

@%m_mwjd Caédigo del procedimiento: 0.7.1.05

2.5.2 Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones necesarias
para dar tramite a las solicitudes de devolucion de cédula de notificacion coactiva.
‘‘‘‘‘ Base Legal
- Decreto Supremo N° 069-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de

; Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias.
\¥ - Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
- Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.
Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

—

2.5.3 Descripcion
2.5.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe de Administraciéon Documentaria y Archivo la solicitud de

A1 devolucion de cédula de notificacion enviada a través del Sistema Secretaria - GAT
de Tramite Documentario, derivandola al Gerente - GAT.

(5 minutos)

Revisa la solicitud de devolucion de cédula de notificacién y decide

su derivacion al Ejecutor Coactivo. (10 minutos) R T

o D -
‘ff‘?"\’\uw Ed#}d‘?’m

PP
7S MARAINES, 9

! £ EsauiveL vagfa 7{‘\ Recibe solicitud de devolucion de cédula de notificacion y lo deriva a
" Eyecutor Cghctivo j‘/} A3 | la Secretaria de Ejecutoria Coactiva a través del Sistema de Tramite | Secretaria - GAT

Documentario. (5 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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Recibe la solicitud de devolucién de cédula de notificacion en el
A4 | Sistema de Tramite Documentario, derivandola al Ejecutor Coactivo. Secretaria - EC
(5 minutos)
A5 Revisa la solicitud de devolucién de cédula de notificacion, Ei :
derivandola al Auxiliar Coactivo para su anélisis. (10 minutos) intuitor Coactivo
Analiza la solicitud de devolucién y determina el sentido que tendra
A6 | la carta de respuesta que se curse al recurrente, derivandola al | Auxiliar Coactivo
Resolutor Coactivo para la elaboracién de la carta. (20 minutos)

Elabora la carta de respuesta y deriva al Auxiliar Coactivo. Resolutor
A7 : j
(15 minutos.) Coactivo
A8 Revisa la carta de respuesta, aprueba, firma e indica notificacién a
Sectorista Coactivo. (15 minutos)
AQ Notifica la carta de respuesta al recurrente y entrega cargo de Sectorista
notificacion a Auxiliar Coactivo. (30 minutos) Coactivo
Supervisa la correcta notificacién de la carta de respuesta, anexa el
A10 | cargo de notificacion al expediente coactivo y se archiva | Auxiliar Coactivo
internamente. (10 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar Coactivo

2.5.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la emisién de una carta de respuesta a la

solicitud de devolucién de cédula de notificacién coactiva presentada por el
recurrente.

2.5.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas 5 minutos.

= MARIAIMES (.-}) <
F ESGUN*-L\;?“-DWQ.. 6 Usuarios

Ejaculor Cgactivo
4

%;! Secretaria - GAT, Secretaria - EC, Gerente - GAT, Ejecutor Coactivo, Auxiliar
,}é ve®
% ‘4.-?‘-'\:-”!5“36\‘:‘(.

Coactivo, Resolutor Coactivo y Sectorista Coactivo.
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2.6 Denominacion del Procedimiento

2.6.1

N MIGU

TUEST l

.f
6.2

Embargo en forma de Retencion Bancaria.
Cédigo del procedimiento: 0.7.1.06

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

Base Legal

- Decreto Supremo N° 069-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.6.3 Descripcion

2.6.3.1 Detalle del procedimiento

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verifica si el pago de la deuda contenida en la Resolucién de
Ejecucion Coactiva, vencido el plazo, se canceld o fraccioné.

(10 minutos)

¢Cancel6 la deuda?

Si es S, pasa a A2, luego A4 y continua.

Sies NO, pasa a A3 y continta

Auxiliar Coactivo

Elabora la Resolucion de suspension del procedimiento de Analista Coac
ejecucion coactiva. (10 minutos) naiista oactivo

OMD DE go
\ Z5N

o
5
=

MARIA INES

Elabora la Resolucién de embargo de retencion bancaria y deriva , ,
a Auxiliar Coactivo. (10 minutos) Analista Goactiva

> ESQUIVEL VA
+  Ejecutor Cogctivo

o
&

®
G

57
o via® 74
: <& AD
% T '

Revisa, firma la Resolucién y deriva a Ejecutor Coactivo. = :
Auxiliar Coactivo
(10 minutos)

Revisa, aprueba, firma la Resolucion y deriva a Auxiliar Coactivo. Eiecutor Coactiv
(10 minutos) jecutor Coactivo

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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Deriva a Sectorista Coactivo y supervisa la correcta notificacion

AB | de la Resolucion de suspension o de retencién bancaria. Auxiliar Coactivo
(10 minutos)
Notifica la Resolucién dirigida al obligado y en caso de trabarse

A7

la medida se notifica a las entidades bancarias y deriva cargo de
notificacion a Auxiliar Coactivo. (60 minutos)

Sectorista Coactivo

Anexa el cargo de notificacién al expediente coactivo.
(3 minutos)

¢Declara suspensién del
coactivo?

Si es SI, pasa A9. Fin del Procedimiento
Si es NO, pasa A10 y continta

procedimiento de ejecucion

Auxiliar Coactivo

Archiva el expediente coactivo en caso se declare |a suspension
del procedimiento de ejecucién coactivo. (3 minutos)

Auxiliar Coactivo

Recibe el documento del banco mediante el cual informa sobre la
existencia de bienes, valores y fondos en cuentas corrientes,

A10 . ‘ : ; ia -
depdsitos, custodia y otras del obligado (y lo deriva al Gerente Sepratata - GAT
GAT). (5 minutos)
Revisa el documento y decide su derivacién al Ejecutor Coactivo.
A 5
11 (10 minutos) Gerente - GAT
oY) Deri el t i i :
oL = Aqp | Deriva Fiocumen o a trayés del. Sistema de Tramite Secretaria - GAT
Lcmf Y Documentario al Ejecutor Coactivo. (5 minutos)
3' gmm'wm% A13 Recibe el documento en el Sistema de Tramite Documentario, y Secretaria - EC
» Soe lo deriva al Ejecutor Coactivo. (5 minutos)
3,‘ veB* & A14 | Revisa el documento y lo deriva al Auxiliar Coactivo. (10 minutos) Ejecutor Coactivo
‘54%;,.,“,,.:. Elabora la Resolucién mediante la cual requiere a la entidad
A15 | bancaria, la emisién de un cheque por el monto adeudado por el Auxiliar Coactivo
obligado. (20 minutos)
A16 Revasg firma la Resolucién y deriva a Ejecutor Coactivo. P
(10 minutos)
A17 Rews?, aprueba, firma la Resolucién y deriva al Auxiliar Coactivo. Ejecutor Coactivo
_ (10 minutos)
Hi-;- A18 Deriva al SecFonsta Coa_ctwo y supervisa la correcta notificacién Aindliai Coactivo
s de la Resolucion. (10 minutos)
/| A19 Notifica la Rs.:soluc.;lén ala e.n.tldad bar?carla y al .obllgado y remite Seclorila Coaciive
3 / cargo de notificacion al Auxiliar Coactivo. (60 minutos)
i i Evalla la variacién de medida cautelar (en el caso que la entidad
A20 bancaria no informe respecto a la existencia de bienes, valores y Aindilar Seastive

fondos en cuentas corrientes, depoésitos, custodia y otras del
obligado en su entidad). (10 minutos)

Recibe el cheque entregado por el banco e imputa el valor a la
deuda que tiene el obligado en cobranza coactiva. (15 minutos)

Auxiliar Coactivo

\‘\(

’ MARIAINES ¥
ESGU\JE-I BLDIVIA ¥n
= Ejecutor gaclivo

\s

o
X 1’3
n{__} VoB®

P
2 )
2 AdminiseS

Elabora y firma la Resolucion mediante la cual se resuelve
suspender el procedimiento de ejecucién coactiva, levantar el
embargo en forma de retencién bancaria trabado y ordenar el
archivo definitivo del procedimiento y deriva a Ejecutor Coactivo.
(30 minutos)

Auxiliar Coactivo

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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A23 Revisa, aprueba, firma la Resolucién y deriva al Auxiliar Coactivo. Ejecutor Coactivo

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

HGHEL ANGEL "%

TUERA CASTILLO ©. (10 minutos)
ﬁj> Notifica la Resolucién de suspensiéon al recurrente y a las
/ A25 | entidades bancarias y deriva cargo de notificacion al Auxiliar | Sectorista Coactivo
Coactivo. (60 minutos)
Anexa los cargos de notificacién de las Resoluciones ylo
A26 | documentos al expediente coactivo y se archiva internamente. Auxiliar Coactivo
(3 minutos)

4

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.6.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la emisién de una Resolucién 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.

’d: ; ” 5
MARIA INES (L.’;;j
ESQUIVEL VALDIVIA é"‘,,
Ejecutor Co "‘a_ 4

S e

m

Usuarios

Auxiliar Coactivo, Analista Coactivo, Ejecutor Coactivo, Sectorista Coactivo,
Secretaria - GAT, Secretaria — EC y Gerente — GAT.
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2.7 Denominaciodn del Procedimiento

- Embargo en forma de Inscripcién Inmueble y Vehicular.
2.7.1 Caédigo del procedimiento: 0.7.1.07

2.7.2 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es determinar cudles son las acciones necesarias

para emitir una Resolucién que dispone un embargo en forma de inscripcion
inmueble y vehicular.

Base Legal
- Decreto Supremo N° 069-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva y modificatorias.
- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias.
- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.7.3 Descripcion

2.7.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
| Verifica si el pago de la deuda contenida en la Resolucién de
Ejecucion Coactiva, vencido el plazo de los dias habiles, se canceld
{ o fraccion6. (10 minutos)
' A1 | ;Cancelé o fracciond la deuda? Auxiliar Coactivo
-Si es SI, pasa a A2, A3, A4, A5 y A15. Fin del procedimiento.
-Si es NO, pasa a A6 y continua.

Elabora la Resolucién de suspension del procedimiento de ejecucion R ,
coactiva y deriva a Ejecutor Coactivo. (20 minutos) uxiliar Coactivo

™ NE
TohD DE g
r.';-:;..v\\'r u WJ"’I‘"A‘-.

& N

S5 MARAIIES ) i i ion y deri [
/3 EsQUNEL JALOMA A3 Rev.lga, aprugba, ﬁrma. la Resolucién de suspension y iva a
' Ejecutor goactivo | Auxiliar Coactivo. (15 minutos)

‘T_)

Ejecutor Coactivo

g Deriva a Sectorista Coactivo y supervisa la correcta notificacion de la IaF G )
SV A4 | Resolucion de Suspensién. (10 minutos) Auxiliar Coactivo
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a5 Notifica al obligado la Resolucién de suspension y deriva cargo de Sectorista
notificacion al Auxiliar Coactivo. (30 minutos) Coactivo
Realiza busquedas a través del Servicio de Publicidad Registral en
linea (SUNARP), a fin de averiguar si el obligado es propietario de
inmuebles o vehiculos susceptibles de embargo en forma de
inscripcién. (15 minutos)
, AB Auxiliar Coactivo
f .Es propietario de inmuebles o vehiculos susceptibles de
embargo?
Si es NO, pasa a A7 y A8. Fin del procedimiento.
Si es S|, pasa a A9 y continta.
Elabora un Informe mediante el cual deja constancia que dicho = .
A7 : ; S Auxiliar Coactivo
obligado no cuenta con ninguno de ellos. (20 minutos)
s A8 | Anexa el Informe y lo archiva. (3 minutos) Auxiliar Coactivo
A9 Elabora Resolucién que ordena dicho embargo y la firma. Auxiliar Coactivo
(60 minutos)
Elabora un Oficio dirigido a Registros Publicos para que se inscriba e .
A0 dicho embargo y lo deriva al Ejecutor Coactivo. (60 minutos) ARG GasiG
A11 Rev:sg, aprueba y firma la Resolucion y/o el Oficio y deriva al Auxiliar Elecutor Coact Jo
Coactivo. (30 minutos)
Deriva al Sectorista Coactivo y supervisa la correcta notificacion de Auxiliar Coactivo
la Resolucién y/o del Oficio. (10 minutos) A
Notifica al obligado la Resolucién, asi como el Oficio dirigido a ;
; Eee 2 ; ; i Sectorista
Registros Publicos y remite los cargos de notificacion al Auxiliar .
. ; Coactivo
Coactivo (60 minutos)
Anexa los cargos de notificacion al expediente coactivo y se archiva - :
; ) Auxiliar Coactivo
internamente. (3 minutos)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.7.4 Resultados

embargo en forma de inscripcién inmueble y vehicular.

2.7.5 Tiempos estimados

Fidy <b
] MARIAINES 5o
! £ ESQUIVELVALDWIA T,

+ Ejecutor Cgatiivo
Bl

ve &

o S
v AminictraC~
»‘“_"._L|||!L\‘_ o

.6 Usuarios
Auxiliar Coactivo, Ejecutor Coactivo, Sectorista Coactivo.

El resultado de este procedimiento es la emision de la Resolucion que dispone un

El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas 06 minutos.
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JEL ANGEL ‘ﬁp Denominacién del Procedimiento
m

2.8.2 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es determinar cusles son las acciones necesarias
para realizar un embargo en forma de intervencién en la informacion.

Base Legal

- Decreto Supremo N° 069-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y
modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de |a Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo
N° 006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica vy el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.8.3 Descripcién

2.8.3.1 Detalle del procedimiento

ND

ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1

Verifica si el pago de la deuda contenida en la Resolucion de
Ejecucion Coactiva, vencido el plazo de los dias habiles, se canceld
o fraccion6. (10 minutos)

¢Cancelé o fraccioné la deuda?

Sies SI, pasa a A2 hasta A7, y Fin del procedimiento.

Sies NO, pasa a A8 hasta A14, y Fin del procedimiento.

Auxiliar Coactivo

S MARAES
= ESQUIVEL YALDIVIA

)
oA

Elabora la Resolucién de Suspension del procedimiento de Ejecucion

Coactiva. (20 minutos) i

+  Ejecutor foactivo

Yoy, .

=iy

w

Revisa y firma la Resolucién de Suspensién y deriva al Ejecutor

Coactivo. (15 minutos) Alliar Coactivo

A4

Revisa, aprueba, firma la Resolucion de suspension y deriva al

i ; 5 Ej r cti
Auxiliar Coactivo. (15 minutos) IHIOn-0RciNG
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Deriva al Sectorista Coactivo y supervisa la correcta notificacién de
la Resolucion de Suspensiéon que dispone la suspension del
procedimiento de ejecucion coactiva por cancelacion de la deuda.
(10 minutos)

Auxiliar Coactivo

AB

Notifica al obligado la Resolucién de Suspensién y deriva el cargo de
notificador. (30 minutos)

Sectorista Coactivo

A7

Anexa el cargo de notificacion al expediente coactivo. (3 minutos)

Auxiliar Coactivo

A8

Elabora la Resolucion mediante la cual se dispone el embargo en
forma de intervencion en la informacién, designandose al interventor
y deriva al Auxiliar Coactivo. (30 minutos)

Resolutor Coactivo

A9

Notifica la Resolucion que ordena el embargo en forma de
intervenciéon en la informacién, instalando al interventor en las
oficinas del obligado. (120 minutos)

Auxiliar Coactivo

A10

Elabora un acta mediante la cual deja constancia de la informacién
recabada durante la diligencia de embargo y la firma. (30 minutos)

Coordinador
Coactivo
(Interventor)

Solicita documentos que sustenten la situacién econémica de la
empresa (libros contables, boletas, facturas, etc.). (30 minutos)

Coordinador
Coactivo
(Interventor)

Revisa y firma el acta. (5 minutos)

Auxiliar Coactivo

Elabora Informe para al Ejecutor Coactivo, mediante el cual
recomienda la estrategia de cobranza coactiva a seguir.
(15 minutos)

Auxiliar Coactivo

Recibe, revisa el informe. (10 minutos)

Ejecutor Coactivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.8.4 Resultados

El resultado de este procedimiento consiste en recabar informacion del obligado que

permita elaborar la estrategia de cobranza coactiva.

2.8.5 Tiempos estimados

Jﬁut‘ M
i T
<
T MARIAINES 'O,
- ESQUIVEL VA Pw2 &

Ejecutor CgaCtivé:

b ] m

: &

3 veB® Sy

&
o AN

"\Q{""-‘I-su?\‘J‘GQ

El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas 43 minutos.

Usuarios

Auxiliar Coactivo, Ejecutor Coactivo, Sectorista Coactivo, Resolutor Coactivo y
Coordinador Coactivo (Interventor).
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Denominacion del Procedimiento
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- Embargo en forma de Retencién de Alquileres.
2.9.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.09

2.9.2 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es determinar cudles son las acciones

necesarias para emitir una Resolucion mediante la cual se trabe un embargo en
forma de retencién de alquileres.

Base Legal

- Decreto Supremo N° 069-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.

’___.OGE%

3’ oL PLABELEQ
2 ROA YL VICENCI
Gor Fy

.
3, ¥ g/

% s S - Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.9.3 Descripcion
2.9.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verifica si el pago de la deuda contenida en la Resolucion de
Ejecucién Coactiva, vencido el plazo de los dias habiles, se cancel6
o fraccioné. (10 minutos)

.Cancel6 o fracciond la deuda?

Si es S|, pasa a A2 hasta A5, A13 y Fin del procedimiento.

Sies NO, pasa a A6 y contintia hasta A13, y Fin del procedimiento.
Elabora la Resolucion de suspension del procedimiento de Ejecucion
Coactiva y deriva a Ejecutor Coactivo. (20 minutos)

Revisa, aprueba, firma la Resolucién de suspension y deriva al
Auxiliar Coactivo. (15 minutos)

Deriva a Sectorista Coactivo y supervisa la correcta notificacién de
la Resolucion de supervision. (10 minutos)

Notifica al obligado la Resolucién de Suspension y entrega cargo de
notificacion al Auxiliar Coactivo. (30 minutos)

A1 Auxiliar Coactivo

B

Auxiliar Coactivo

P
w

0D DE 4o

;e'*'"\') }fg‘ig,
7 MARIAMNES 9
< ESQUIVELJVALDIVIA

«  Ejecutor Coactivo

Ejecutor Coactivo

I

x4

Auxiliar Coactivo

N
P
(9}

Sectorista Coactivo
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Realiza la busqueda en el Sistema de Plataforma Tributaria u otras
fuentes de informacion, a fin de verificar si los predios de propiedad
del deudor cuentan con licencia vigente a nombre de un tercero
arrendador. (15 minutos)
A6 ¢Cuentan con licencia vigente, los predios de propiedad del Al Coaaslivn
deudor?
Si es Sl, pasa a A7 y continta.
Si es NO, Fin del procedimiento.
A7 Elabora‘ la Resolucion que ordena el embargo en forma de retencion Ainilliar Coastiin
de alquileres. (30 minutos)
. A8 Rewsz.i, firma la Resolucion y deriva al ejecutor Coactivo. Auxiliar Coactivo
/ (15 minutos)
A9 Revisa, aprueba, firma la Resolucién y deriva al Auxiliar Coactivo. rasisrtandie
= (15 minutos)
A10 Deriva al sectorista Foactlvo y supervisa la correcta notificacién de Auxiliar Coactivo
la Resolucién. (10 minutos)
A11 Notifica al ob.ll.gad.o y/o al teijc.:ero arrer.‘dador la I?esoiuclf)n y entrega Bediviiiin Gasdlice
\ cargo de notificacion al Auxiliar Coactivo. (60 minutos)
Anexa el cargo de notificacién de la Resolucion al expediente o ;
s [A12 ; : Auxiliar Coactivo
. coactivo. (3 minutos)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

2.9.5 Tiempos estimados

— El tiempo estimado para este procedimiento es de 3 horas 53 minutos.
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Denominacién del Procedimiento

- Ejecucién Forzada de Remate.

Cddigo del procedimiento: 0.7.1.10

Objetivo

El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones

necesarias para realizar el remate de un bien inmueble y/o vehicular.

Base Legal

- Decreto Supremo N° 069-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.

- Resolucién Ministerial N° 010-93-JUS, Texto Unico Ordenado del Cédigo Procesal
Civil.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores
y modificatoria.

}\ 2.10.3 Descripcién
1 2.10.3.1 Detalle del procedimiento

ND

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Determina el inicio de la ejecucién forzada de remate, derivandola al

A1 | Especialista de Medidas Cautelares para la elaboracién de la Auxiliar Coactivo
respectiva Resolucion. (10 minutos)

A2 Elabora Resolucién mediante la cual se dispone el inicio de ejecucion Especialista de
forzada de remate y deriva al Auxiliar Coactivo. (30 minutos) Medidas Cautelares

A3 Revrga y flrma la Resoluc]bn de JnIC'IO de ejecucién forzada de remate Auxiliar Coactivo
y deriva al Ejecutor Coactivo. (10 minutos)

Ad Revisa, aprueba, firma la Resolucién de inicio de ejecucion forzada de Ejecutor Coactivo

remate y deriva al Auxiliar Coactivo. (10 minutos)

“ \{\,!-'\'a DE 'lf;:',»

_;A‘
4 3_“ S

Deriva al Sectorista Coactivo y supervisa la correcta notificacion de la

Auxilia tivo
Resolucion. (10 minutos) uxiliar Coactiv

T Ejecutor Cgactivo -

-_}

Notifica al obligado la Resolucién de inicio de ejecucion forzada de
remate y deriva cargo de notificacién al Auxiliar Coactivo.(30 minutos)

S waramed G\ A5
5 ESQUIVELVAIDVIA T

Sectorista Coactivo

ve &
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Anexa el cargo de notificacion de la Resolucién de inicio de ejecucion
A7 | forzada de remate al expediente e indica a Especialista de Medidas Auxiliar Coactivo
Cautelares la elaboracion de la Resolucién (3 minutos)
A8 Elabora Resolucion de designacion de Peritos y deriva al Auxiliar Especialista de
Coactivo. (60 minutos) Medidas Cautelares
Revisa, firma la Resolucion de designacion de Peritos y deriva a = ;
A9 : : 4 Auxiliar Coactivo
Ejecutor Coactivo. (15 minutos)
A10 Rewsg,_aprueba: firma la R.esolucmn de designacién de Peritos y deriva Ejecutor Coactivo
al Auxiliar Coactivo. (15 minutos)
Deriva al Sectorista Coactivo y supervisa la correcta notificacion de la - :
A11 : f Auxiliar Coactivo
Resolucion. (10 minutos)
A12 NOtI‘fI‘Ca al obllgado la R(?solu0|én de designacion de Peritos y deriva al Sectorista Coactive
Auxiliar Coactivo. (30 minutos)
A13 Anexa. el cargq de la Re.sc?iu0|¢n de designacion Eie Peritos al Aiilar CoatNG
expediente e indica a Especialista elaborar el Acta. (3 minutos)
Al4 Elabora el Acta de nombramiento y aceptacion de Peritos. Especialista de
(30 minutos) Medidas Cautelares
A15 Re\flsa, aprueba y firma el Acta de nombramiento y aceptacion de Ejecutor Coactivo
Peritos. (10 minutos)
A16 | Firman el Acta de nombramiento y aceptacion de Peritos. (10 minutos) Peritos
A17 Elaporan y en'tregan el Informe de Tasacion del bien inmueble y/o Peritos
vehicular. (3 dias)
o) Administracién
18 | Recibe Informe de tasacion. Documentaria y
7 (3 Archivo
Recibe el Informe de tasacion de los Peritos en el STD y lo deriva al .
. . ; etaria - GAT
o Gerente de Administracion Tributaria. (5 minutos) Gacretan
A20 ngsa el Informe de tas?cnﬁn de los Peritos y decide su derivacion al Gerente - GAT
Ejecutor Coactivo. (10 minutos)
S A2 Deriva e'i Informe de T.asamén de los Peritos a través del STD a la Secretaria - GAT
Secretaria de EC. (5 minutos)
A22 Recibe el Infgrme de 'Itasacuﬁq de los Pentgs por el ?lstema de Tramite Secretaria - EC
< Documentario y lo deriva al Ejecutor Coactivo. (5 minutos)
A23 | Revisa el Informe de Tasacion de los Peritos y lo deriva al Especialista Ejecutor Coactivo
de Medidas Cautelares. (10 minutos)
Recibe el Informe y elabora la Resolucién mediante la cual se corre
't traslado del Informe Pericial de Tasacién al obligado, concediéndole un Especialista de
A24 . i .
plazo de tres dias en caso de tener alguna observacién al mismo y lo | Medidas Cautelares
[' : deriva al Auxiliar Coactivo. (30 minutos)
A25 Revisa y firma Ia‘ Resoluglén medlantc:: la cual se corre traslado del Ausiliar Cosctive
Informe de Tasacion al obligado. (10 minutos)
< DE Higon Revisa, aprueba, firma la Resolucién mediante la cual se corre traslado
& MARIA INES "'.:'\__A26 del Informe de Tasacién al obligado y lo deriva al Auxiliar Coactivo. (10 Ejecutor Coactivo
a8 minutos)
w7 . . " . : "
£ A27 Deriva a.l Sectonst-a Coactivo y supervisa la correcta notificacion de la Auxiliar Coactivo
o4 Resolucion. (10 minutos)
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A28 Notifica la Resolucién mediante la cual se corre traslado del Informe de Sectorist ;
Tasacion al obligado y deriva cargo de notificacion. (30 minutos) Beiofista Coactv
Archiva el cargo de la Resolucion al expediente coactivo e indica al
A29 | Especialista verificar los plazos sobre las observaciones del Informe Auxiliar Coactivo
Pericial. (3 minutos)
Verifica el Informe Pericial, si hay observacion. Al haberse vencido el
plazo de 3 dias para que el obligado observe el Informe Pericial.
A30 (15 minutos) Especialista de
Tiene Observacién? Medidas Cautelares
No hay Observacion pasa a A31 - A36, Ad4 y contintia.
Sl hay Observacion pasa a A37 - A43 y contintia
Elabora Resolucién mediante el cual se aprueba el Informe Pericial de
tasacion del inmueble, se convoca a remate publico, se ordena la Especialista de
A31 | publicacién de la convocatoria en el Diario El Peruano y otro de mayor Medidas Cautsiares
circulacién, y, se designa al Martillero Publico a cargo del remate,
Deriva la Resolucién al Auxiliar Coactivo. (60 minutos)
A32 R?visa, firma la Resolucién y deriva al Ejecutor Coactivo. (15 Aiiilisr Coaciive
minutos)
A33 Revis:_:l, aprueba firma la Resolucién y deriva al Auxiliar Coactivo. Ejecutor Coactivo
(15 minutos)
Supervisa la correcta notificacién de la Resolucién, derivandola al i ;
A34 ; ; p Auxiliar Coactivo
Sectorista Coactivo. (10 minutos)
Notifica la Resolucién al obligado y deriva el cargo de notificacién al . :
A8 Auxiliar Coactivo. (30 minutos) ’ ’ necionss Conctim
A36 Archiva el cargo de notificacién de la Resolucion al expediente coactivo. Wuokiiinr Coaativn
(3 minutos)
A37 Elabora una Resolucién mediante la cual se corre traslado de la misma Especialista de
a los Peritos. (30 minutos) Medidas Cautelares
A38 | Revisa y firma la Resolucién. (10 minutos) Auxiliar Coactivo
A39 Reviszjz, aprueba, firma la Resolucién y deriva al Auxiliar Coactivo. Ejecutor Coactivo
‘ (10 minutos)
A4O Deriva aj Sectorist.a Coactivo y supervisa la correcta notificacién de la Atillléir Coactivo
_ Resolucién. (10 minutos)
A4 Noti_ﬁpa la Regolucién a.Ios Peritos y deriva cargo de notificacion al Sectorista Coactivo
Auxiliar Coactivo. (30 minutos)
Archiva el cargo de la Resolucién al expediente coactivo e indica al i ;
i Especialista Ia? elaboracion de un Inforr::e. (3 minutos) Alikliar Coacivo
Recibe notificacion y evalian la observacion realizada por el obligado
A43 | y elaboran un nuevo Informe mediante el cual confirman o subsanan el Peritos
Informe Pericial observado. (3 dias)
Elabora un Informe, dirigido al Gerente mediante el cual solicita
contratacion del servicio de publicacién de la convocatoria de remate Especialista de
publico en el Diario (El Peruano) y otro de mayor circulaciéon, una vez | Medidas Cautelares
aprobado el Informe Pericial y deriva a Ejecutor Coactivo. (20 minutos)
Revisa, aprueba, firma el Informe que solicita la habilitacion
presupuestal para la publicacién en los diarios y sea derivado al Ejecutor Coactivo
X% sV Gerente. (10 minutos)
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Recibe el Informe y lo deriva a la Secretaria - GAT.(5 minutos)

Secretaria - EC

Recibe el Informe y lo deriva al Gerente. (5 minutos)

Secretaria - GAT

Recibe el Informe y elabora un Memorandum mediante la cual solicita
a la SGPP que habilite la partida presupuestaria correspondiente.
(20 minutos)

Gerente GAT

Elabora un Informe (En caso se comunique la habilitacion de la partida
presupuestaria), mediante el cual requiere el servicio de publicacion en
el Diario El Peruano y otro diario de mayor circulacién a la SGLCP, a
fin que posteriormente se emita la Orden de Servicio y el cheque. y
deriva al ejecutor Coactivo. (15 minutos)

Secretaria - EC

Revisa, firma el Informe y deriva a Secretaria — EC. (10 minutos)

Ejecutor Coactivo

Recibe y deriva a Secretaria - GAT (3 minutos).

Secretaria - EC

Recibe el Informe y lo deriva al Gerente. (5 minutos)

Secretaria - GAT

Revisa, firma el Informe y lo deriva a la Secretaria - GAT. (10 minutos)

Gerente GAT

Elabora Memorandum dirigido a la SGLCP, anexa el Informe del
Ejecutor Coactivo y deriva al Gerente. (56 minutos)

Secretaria - GAT

Revisa, firma Memorandum y lo deriva a la Secretaria de la GAT.
(5 minutos)

Gerente GAT

Recibe y deriva el Memorandum a través del Sistema de Tramite
Documentario a la SGLCP. (5 minutos)

Secretaria - GAT

Una vez emitida la Orden de Servicio por la SGLCP, se apersona en el
Diario El Peruano y otro diario de mayor circulacién para realizar el
pago de la publicacién de la convocatoria a remate publico por seis
dias; y en otro diario de mayor circulacion, por un dia. (120 minutos)

Especialista de
Medidas Cautelares

Elabora Acta de aceptacion de martillero y deriva a Ejecutor Coactivo.
(15 minutos)

Especialista de
Medidas Cautelares

Revisa, firma el Acta y deriva a Martillero Publico. (10 minutos)

Ejecutor Coactivo

Revisa, firma el Acta y deriva al Auxiliar Coactivo.

Martillero Publico

Anexa el Acta al Expediente y auxiliar Coactivo ordena fecha y hora
para pegar carteles. (3 minutos)

Auxiliar Coactivo

Realizan el pegado de carteles de aviso de remate publico en el bien
mueble o inmueble materia de remate y en el lugar donde se hara el
acto de remate. (60 minutos)

Especialista de
Medidas Cautelares

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

Auxiliar Coactivo

Anexa el Acta de Pegado de Carteles al expediente coactivo.
(3 minutos)

Auxiliar Coactivo

Realiza el remate publico respecto de los procedimientos que no fueron
objetados dentro del plazo de Ley

Martillero Publico

Elabora el Acta de Adjudicacion.

Martillero Publico

A46
A47
A48
A49
A5B0
e AS1
"y .| A52
AB3
:554
A55
|
AS56
DTN
MIGUEL FILADELFQ
ROA WLLAVICENCIO
Ge , 57
B.
«
,4m7ffnimlcw\ A8
A59
ABO
| AB1
AB2
AB3
AB4
ABS
“ ABB
S rares G\
= ESQUVELVALDVIA .}
. Ejecutor Cpéctivo ;":AG?
vee* ,\3‘5
:{@"’muu:-_;\w‘f-‘r" 4

Verifica si el obligado presenté Recurso de Nulidad (Transcurrido el

plazo de (03) tres dias después de haberse llevado el acto de remate).
(5 minutos)

Presenté Recurso de Nulidad?
-Si presento, pasa a A66. Fin del Procedimiento.

Especialista de
Medidas Cautelares
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-Si no presento, pasa a A67.

A68

Emite la Resolucién que declara la nulidad de la convocatoria de remate
y se realiza una nueva convocatoria. (35 minutos)

Especialista de
Medidas Cautelares

AB9

Emite Resolucién de Suspension, se imputa el pago y se transfiere el
bien y si hubiera un saldo remanente del remate éste se consignaen la
referida Resolucién a efectos de ser cobrados por el obligado o un
tercero no ejecutante. Deriva al Auxiliar Coactivo. (40 minutos)

Especialista de
Medidas Cautelares

~
Q

Revisa, firma la Resolucién y deriva al Ejecutor Coactivo.(30 minutos)

Auxiliar Coactivo

- g3p0 >~

~
—_—

Revisa, aprueba, firma la Resolucion y deriva al Auxiliar Coactivo.
(30 minutos)

Ejecutor Coactivo

A72

Deriva al Sectorista Coactivo y supervisa la correcta notificacién de la
Resolucién. (10 minutos)

Auxiliar Coactivo

A73

Notifica la Resolucion al adjudicatario y al obligado y deriva cargo de
notificacion al Auxiliar Coactivo. (60 minutos)

Sectorista Coactivo

A74

Archiva el cargo de la Resolucién al expediente y Auxiliar Coactivo
contempla plazos. (3 minutos)

Auxiliar Coactivo

Transcurrido el plazo de (15) quince dias, evalua:(5 minutos)
Obligado presenta Demanda de Revisién Judicial?:

-Si obligado presenta, va a A76. Fin de procedimiento,

-Si obligado no presenta, va a A77 y continta.

Especialista de
Medidas Cautelares

Emite Resolucién que suspende temporalmente el proceso de
ejecucién coactiva hasta que la Corte Superior emita pronunciamiento
sobre la Demanda de Revisién Judicial. (30 minutos)

Especialista de
Medidas Cautelares

Emite la Resolucién que declara Consentida la Resolucién de
Adjudicacién y la transferencia del bien y se dejan sin efectos todos los

Especialista de

AT gravamenes que pesan sobre el bien inmueble. Deriva al Auxiliar | Medidas Cautelares
Coactivo. (30 minutos)

A78 | Revisa, firma la Resoluciéon y deriva al Ejecutor Coactivo.(15 minutos) Aucxiliar Coactivo

A78 | Revisa, aprueba y firma la Resolucion. (15 minutos) Ejecutor Coactivo
Deriva y supervisa la correcta notificacién de la Resolucion al obligado, i :

I

a8 derivandola al Sectorista Coactivo. (10 minutos) Aliliar Coactio

AB1 Notl‘flhca la Refsolucnfm ?I obligado y deriva cargo de notificacion al Sectorisia Guactie
Auxiliar Coactivo. (30 minutos)

AB2 | Archiva el cargo de la Resolucion al expediente. (3 minutos) Auxiliar Coactivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10.4 Resultados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 15 horas y 28 minutos.
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2.11 Denominacién del Procedimiento
- Embargo en forma de Retencién de fondos a VISANET Y MASTERCARD.

2.11.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.11

El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones
necesarias para emitir una Resolucion que dispone un embargo en forma de
Retencién de Operadores de Tarjeta de Crédito.

Base Legal

- Decreto Supremo N° 069-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de |a Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM. Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y
Reglamento de Organizacién y funcién (ROF) de la Municipalidad de Miraflores
y modificatoria.

oL
.-. A '&.‘A
éf WCURL ALADELS)
2 ROA VILL"ICEACIO
3 Ger J

i‘sv.«g

L &
JminigirasS

2.11.3 Descripcioén
2.11.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verifica si el pago de la deuda contenida en la Resolucién de
Ejecucion Coactiva, vencido el plazo de los dias habiles, se canceld
o fraccion6 y la deriva al Analista Coactivo. (10 minutos)

Cancel6 o fraccioné la deuda?

-Si es SI, pasa a A2 hasta A5, A13. Fin del procedimiento.

-Si es NO, pasa a A6 y contintia hasta A13. Fin del procedimiento.
Identifica a los obligados en una base de excel, y elabora la
A2 Resolucién mediante la cual se dispone el embargo en forma de | Analista Coactivo
retencion de terceros (operadores de tarjetas de crédito). Especializado
Cwaamss 2\ | (20 minutos)

Esouwt‘:?‘-‘ﬁ” “! | Revisa, firma la Resolucién y deriva a Ejecutor Coactivo.

A1 Auxiliar Coactivo

\,\-J;\fj DE tg2

& A

Ay

Yo

=M

cu oactivol )
o _';:m (10 minutos)

{°A4 | Revisa, aprueba, firma la Resolucién y deriva al Auxiliar Coactivo. Ejecutor Coactivo

Auxiliar Coactivo

L

o

S, veBS
P

<
of
%4um;ni_~:\t o
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B @ (10 minutos)
%_ VB éﬁ? Deriva via correo electrénico la base de obligados seleccionados y
Sap, mm’*“'@ A5 | Resolucién escaneada al operador de tarjetas de credito para su | Auxiliar Coactivo
' ejecucion y ordena se notifique la Resolucién. (10 minutos)
A6 Notifica la Resolucién al operador de tarjetas de crédito y deriva el Sectorista Coactivo
cargo de notificacion al Analista Coactivo. (60 minutos)
A7 Anexa el cargo de notificacion al expediente coactivo quedando ala | Analista Coactivo
espera del correo electrénico de confirmacion.(3 minutos) Especializado
Recibe el correo electronico del operador de tarjetas de crédito con
A8 el importe retenido, asociado a los obligados con medida cautelar y T __"
se envia el correo electrénico al Operador de Tarjeta de Crédito con
e los montos confirmados (15 minutos)
A9 Procede a emitir la Resolucién de requerimiento por el monto Aol Eoasivo
confirmado por el operador de tarjetas de crédito. (30 minutos)
A10 Revisg el docu.mento‘ firma la Resolucién y deriva a Ejecutor Auxiliar Coactivo
Coactivo. (10 minutos)
A1 Revisa':, aprueba, firma la Resolucion y deriva al Auxiliar Coactivo. Ejecutor Coactivo
(10 minutos)
A12 | Supervisa la correcta notificacion de la Resolucién. (10 minutos) Auxiliar Coactivo
Notlfl_ca la Re_soiumén a‘l obligado y deriva cargo de notificacion al Sectorista Coactivo
Auxiliar Coactivo. (30 minutos)

Recibe el correo electrénico del operador de tarjetas de credito
mediante el cual remite la constancia de abono por el importe
informado y la imputacion en caja. (15 minutos).

Auxiliar Coactivo

Elabora, firma y escanea la Resolucién mediante la cual se resuelve
suspender el procedimiento de ejecucion coactiva, si se cancela la
deuda puesta a cobranza, sino se cancela la deuda se continla el
procedimiento coactivo. Deriva al Ejecutor Coactivo (30 minutos)

Auxiliar Coactivo

A16

Revisa, firma la Resolucién y deriva al Ejecutor Coactivo.
(10 minutos)

Auxiliar Coactivo

A17

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

Ejecutor Coactivo

A18

Deriva y supervisa la correcta notificacion de la Resolucion al
obligado y al operador de tarjetas de crédito, ademas de remitir
escaneada la Resolucién coactiva via correo electronico. (10
minutos)

Auxiliar Coactivo

A19

Anexa los cargos de notificacion de las Resoluciones Yy/o
documentos al expediente coactivo y se archiva internamente. (3
minutos)

Analista Coactivo
Especializado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Resultados

El resultado de este procedimiento es ordenar el Embargo en forma de Retencion a
Operadores de Tarjeta de Crédito; asi como el cobro del monto adeudado.
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: El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas 06 minutos.
.__.ecuéé,c'ac-;v&:‘f‘i .6 Usuarios

N

Ejecutor Coactivo, Auxiliar Coactivo, Analista Coactivo Especializado y Sectorista
Coactivo.
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2.12 Denominacion del Procedimiento

2.12.1

2.12.2

- Emisién de Resoluciones Gerenciales.
Caédigo del procedimiento: 0.7.1.12

Objetivo

El objetivo de este procedimiento es emitir Resoluciones Gerenciales en atencion a
informes de las Unidades Organicas que se pronuncian por atencion de recursos,
solicitudes no contenciosas tributarias y otras solicitudes tributarias conforme a la
normativa vigente, dando por concluida el proceso contencioso o no contencioso

iniciado por el contribuyente en la Gerencia de Administracion Tributaria.

Base Legal

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo
N° 006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenénza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

2.12.3 Descripcion
2.12.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa y recibe documentacién (Expediente, Carta Externa,
Solicitud u otros), remitida por la secretaria de SGROT, SGF,
SGR y EC, a través del Sistema de Tramite Documentario,
acompafiado del Informe del area generadora asi como del

A1 | Proyecto de Resolucion Gerencial (numero de copias dependera )
del numero de areas involucradas en la atenciéls)n)r de manera CREIRTE - aAT
conjunta y deriva al Gerente de Administracion Tributaria para su
suscripcion.
(10 minutos)
Revisa documentacién y Proyecto de Resolucién Gerencial.
(5 minutos)

A2 | ¢Esta correcto el Proyecto de Resolucién Gerencial? Gerente - GAT
-Si es si, pasa a A5 y continua.
-Si es no, pasa a A3, A4.
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Devuelve a Secretaria - GAT la documentacién y Proyecto de
Resolucion Gerencial con la observacion realizada. (1 minuto)
Recibe y deriva documentacion al area correspondiente (SGROT,
A4 | SGFT, SGR y EC) para subsanar observacion realizada. Luego | Secretaria - GAT
pasa a A1 (4 minutos)

Revisa y suscribe el Proyecto de Resolucién Gerencial, remite a
AS | Secretaria con la documentacion correspondiente. Gerente - GAT
(5 minutos)

Recibe documentacién con Resolucién Gerencial debidamente
AB | suscrito por el Gerente y asigna niumero de Resolucion Gerencial. | Secretaria - GAT
(7 minutos)

Envia a secretaria de SGROT, de manera virtual a través del
Sistema de Tramite Documentario y fisicamente, la Resolucion
Gerencial la documentacion relacionada a la misma )
ad (Exper.iiente‘y Carta Externa, Solicitud u otros) para su Secretana - GAT
correspondiente notificacion al contribuyente y derivacién de
copias a las unidades organicas correspondientes. (5 minutos)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

A3 Gerente - GAT

El resultado de este procedimiento es la emisién de las Resoluciones Gerenciales.

2.12.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 37 minutos.

.12.6 Usuarios
Secretaria - GAT, Gerente - GAT.

a.f. UELANGEL )
ESTACASTILLO S
m

w

'
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Gerenie

- Atencién de Proveidos, Oficios y Resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal,
Entidades Publicas y otros documentos (Organo de Control Interno y SOA)

2.13.2 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es dar respuesta a requerimientos de
informacion provenientes de instituciones publicas, Gerencia Municipal,
Procuraduria Publica Municipal, Secretaria General, Gerencia de Asesoria
Juridica y Organo de Control Institucional.

Base Legal

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo
N° 006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM Ordenanza que aprueba la Estructura Orgéanica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.13.2 Descripcion

2.13.2.1 Detalle del procedimiento

NQ

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Al

Revisa, recibe documento de Administracion Documentaria y
Archivo (Oficios de Instituciones Publicas), o Memorandums,
Proveidos (SG, GAJ, PPM, OCl u otras areas), a través del Secretaria - GAT
Sistema de Tramite Documentario y comunica a Gerente la
recepcion y contenido del mismo. (5 minutos)

A2

Revisa e indica a la Secretaria, las unidades organicas
involucradas para su correspondiente atencién mediante proveido Gerente - GAT
o Memorandum. (5 minutos)

A3

Deriva a través de proveldo o elabora Memorandum enumerado,
a fin de dar atencién a lo indicado por el Gerente. (5 minutos)
.Deriva Memorandum enumerado? Secretaria - GAT
Si es S, pasa a A4 y continua.
Si es NO, pasa a A5 y continua.

A4

Suscribe Memorandum y deriva a Secretaria. (5 minutos) ' Gerente - GAT

A5

Deriva Memorandum o Proveido a la unidad organica indicada

(SGROT, SGFT, SGR y EC) por el Gerente para su atencion. Secretana -GAT
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(10 minutos)
Recibe Memorandum o Proveido, comunica a Subgerente o
A6 Ejecutor Coactivo para su atencion. SGROT, SGFT, SGR
Se atiende Memorando o Proveido mediante Informe suscrito, y EC
numera y deriva a la Gerencia de Administracion Tributaria.
Recibe y revisa Informe en atencién a lo solicitado por el
A7 | Memorandum o Proveido. Deriva al Asistente Administrativo Secretaria - GAT
Legal (5 minutos)
A8 Revisa documentos derivadas por las areas involucradas, elabora Asistente
Informe y deriva a Gerente. (30 minutos) Administrativo Legal
A9 | Revisa, suscribe Informe y deriva a secretaria. (5 minutos) Gerente - GAT
A10 Enumfera Informe deriva al area que solicité la informacion. Secretaria - GAT
(10 minutos)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.13.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la emisién del Informe el cual da respuesta a
los requerimientos de informacién provenientes de instituciones publicas, Gerencia

Municipal, Procuraduria PUblica Municipal, Secretaria General, Asesoria Juridica y
Organo de Control Institucional.

2.13.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 1 hora y 15 minutos.

~ 2.13.6 Usuarios
' Gerente - GAT, Secretaria - GAT, Asistente Administrativo Legal.
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2.14 Denominacion del Procedimiento
- Gestidn de informar a la Alta Direccion los logros alcanzados.
2.14.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.1.14

El objetivo de este procedimiento es informar de manera mensual a la Alta
Direccion, las metas alcanzadas relacionadas con la recaudacion y actividades
desarrolladas para el cumplimiento de los objetivos establecidos por las unidades

organicas.

Base Legal

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo
N° 006-2017-JUS y modificatorias. ‘

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

2.14.2 Descripcion
2.14.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe Informes remitidos a través det. Sistema de Tramite
A1 | Documentario, proveniente de la SGFT,S’GROT, SGRy EC. Secretaria - GAT
(5 minutos) s
— Deriva a Gerente de Administracion Tributaria a efectos de
A2 | elaborar el Proyecto del Informe de Gestion Mensual. Secretaria - GAT
(5 minutos) .
Elabora Proyecto de Informe de Gestion Mensual y deriva a
A3 | Asistente Administrativo Legal. (40 minutos) ’ Gerente:- BAT
Recibe, verifica la informacién consignada y deriva a Secretaria. Asistente
_, A4 . - .
00 (40 minutos) Administrativo Legal
Asigna numero a Proyecto de Informe y adjunta informes de la |
A5 | SGROT, SGFT, SGR y EC, para suscripcion de Gerente. Secretaria - GAT
3 (5 minutos)
[V° 2 AB Susc.ribe Informe de Gestion y deriva a Secretaria. Gerente - GAT
il (5 minutos)

Deriva Informe de Gestion Mensual y anexos a través del
A7 | Sistema de Tramite Documentario a Gerencia Municipal vy Secretaria - GAT
Secretaria General. (3 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.14.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la emisién y derivacién del Informe de
Gestion mensual a Gerencia Municipal y Secretaria General.

2.14.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 1 hora 43 minutos.

2.14.6 Usuarios
Gerente — GAT, Secretaria — GAT y Asistente Administrativo Legal.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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lll. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

- STD: Sistema de Tramite Documentario
- SG: Secretaria General
- GM: Gerencia Municipal
- GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica
- PPM: Procuraduria Publica Municipal
- OCI: Organo de Control Institucional
- GAT: Gerencia de Administracién Tributaria
i - GPP: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
- SGROT: Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria
- SGFT: Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
- SGR: Subgerencia de Recaudacién
SGLCP: Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
EC: Ejecutoria Coactiva

REC: Resolucién de Ejecucion Coactiva

IV. DIAGRAMAS

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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INTRODUCCION

La Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria es el érgano de linea encargado de
administrar el proceso de registro y actualizacién de la informacién contenida en las
declaraciones juradas, de orientar a los contribuyentes respecto a sus derechos y
obligaciones tributarias frente a la Administracién y atender las reclamaciones

tributarias.
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ara ello la Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria ha establecido en el

esente manual, los procedimientos que se desarrollan de manera clara, ordenada y

Jrecisa en el sentido que genere coherencia informativa, técnica y legal con el

%% i
4drnin|slﬂ°

funcionamiento de la municipalidad.

En el presente Manual de Procedimientos se detallan de forma clara y concisa los

f)NI AfENY
¥ ov0 @) procedimientos internos que ejecuta la Subgerencia de Registro y Orientacion
§ Tributaria, a efectos de cumplir con las normas que exigen contar con un Manual de
VB S o , a
D' errc,wﬂ“ Procedimientos como un instrumento de gestioén.

La presente propuesta ha sido elaborada conforme a lo establecido en la Directiva N°
006-2017-GM/MM denominada "Elaboracién, Actualizacion, Modificacion y Aprobacién
de los Documentos de Gestion de la Municipalidad Distrital de Miraflores”, aprobada con
Resolucién de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM de fecha 07 de Noviembre de
2017, cuyo error material fue corregido con Resolucién de Gerencia Municipal N° 164-
2017-GM/MM de fecha 29 de Diciembre de 2017.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
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I, DATOS GENERALES .c..ssvimnmicassismiiaiiisssiasaimmibiimsiaamasis 13
1.1 Objetivos
1.2 Alcance
1.3 Organo que elabora y fecha
~ 1.4 Organo que regula, revisa y aprueba
i1 DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS. ...cuiiisinuissssimisaiinsissvivmmssi 14
2.1 Denominacion del procedimiento..........cccveveriviiariiniiniiriins . 14

Inscripcién de la Declaracion Jurada del Impuesto Predial.

e

é? WGUEL F'IJDU}G "gﬂ

] RoAYLICNR T3P.1.1 Codigo del procedimiento
& K}

3, .1.2 Objetivo

2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del procedimiento

2.1.4 Resultados
~ 2.1.5 Tiempos estimados
2.1.6 Usuarios

- Emisién de duplicado de declaracion jurada del Impuesto Predial (Hoja de

Resumen (HR) y Predio Urbano (PU).

2.2.1 Cddigo del procedimiento
2.2.2 Objetivo

2.2.3 Descripcién
2.2.3.1 Detalle del procedimiento

2.2.4 Resultados
Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
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2.2.5 Tiempos estimados
2.2.6 Usuarios

2.3 Denominacion del procedimiento

- Declaracién Jurada de Transferencia (Descargos)

2.3.1 Cédigo del procedimiento
2.3.2 Objetivo
2.3.3 Descripcion

2.3.3.1Detalle del procedimiento
2.3.4 Resultados

2.3.5 Tiempos estimados
2.3.6 Usuarios

2.4.1 Cédigo del procedimiento
2.4.2 Objetivo

gw@’me“‘% 2.4.3 Descripcion
MONICA YENY o)
AGU bk

Sl 2.4.3.1 Detalle del procedimiento

%? nie
é% ,;5?.4.4 Resultados

£ J
2o v0e™ " 2.4.5 Tiempos estimados

2.4.6 Usuarios

Caédigo del procedimiento
Objetivo
Descripcion

2.5.3.1 Detalle del procedimiento
2.5.4 Resultados

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
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2.5.5 Tiempos estimados
2.5.6 Usuarios

2.6 Denominacion del procedimiento.........cccccuivieiinranrenersnesnrercennesnrenerenns 24
- Reconocimiento de beneficio tributario de deduccion de 50 UIT de la base

imponible del Impuesto Predial y exoneracion del 50% del monto insoluto de los
Arbitrios Municipales para pensionistas propietarios.

2.6.1 Cdédigo del procedimiento
2.6.2 Objetivo
2.6.3 Descripcion
2.6.3.1 Detalle del procedimiento
2.6.4 Resultados
2.6.5 Tiempos estimados
2.6.6 Usuarios

Coadigo del procedimiento
Objetivo
Descripcion

~ 2.7.3.1 Detalle del procedimiento
2.7.4 Resultados

2.7.5 Tiempos estimados

L \ 2.7.6 Usuarios

2:9 Denominacion del procedimiento...........ccouviiiiiiiiiinin 31

- Transferencia de Pagos

2.8.1 Cddigo del procedimiento
2.8.2 Objetivo
2.8.3 Descripcion
2.8.3.1 Detalle del procedimiento
Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —

Telf. 6177272
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2.8.4 Resultados
2.8.5 Tiempos estimados
2.8.6 Usuarios

2.9 Denominacion del procedimiento............c..voveeueerereessoesessoeeoee s 34
- Emisién de Constancias

2.9.1 Constancia de no adeudo del Impuesto Predial y/o Alcabala
2.9.1.1 Cédigo del procedimiento
2.9.1.2 Objetivo
2.9.1.3 Descripcién
2.9.1.3.1 Detalle del procedimiento
2.9.1.4 Resultados
2.9.1.5 Tiempos estimados
2.9.1.6 Usuarios

2.9.2 Constancia de no adeudo de Arbitrios Municipales
2.9.2.1 Codigo del procedimiento
2.9.2.2 Objetivo
2.9.2.3 Descripcién
2.9.2.3.1 Detalle del procedimiento
2.9.2.4 Resultados
2.9.2.5 Tiempos estimados
2.9.2.6 Usuarios

2.9.3 Constancia de Inafectacién al Impuesto Predial y/o Alcabala
2.9.3.1 Codigo del procedimiento
2.9.3.2 Objetivo
2.9.3.3 Descripcion
2.9.3.3.1 Detalle del procedimiento
2.9.3.4 Resultados
2.9.3.5 Tiempos estimados
2.9.3.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
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2.9.4. Constancia de estar registrado como propietario o poseedor
2.9.4.1 Codigo del procedimiento
2.9.4.2 Objetivo
2.9.4.3 Descripcion
2.9.4.3.1 Detalle del procedimiento
2.9.4.4 Resultados
2.9.4.5 Tiempos estimados
2.9.4.6 Usuarios

2.9.5. Constancia de pago de tributos
2.9.5.1 Cddigo del procedimiento
2.9.5.2 Objetivo

2.9.5.3 Descripcién

e
e -

wiris "ﬁm% 2.9.5.3.1 Detalle del procedimiento
'~ m 212.9.5.4 Resultados

T i ;
%. «;; 2.9.5.5 Tiempos estimados

v

"%mmr-‘i‘w 2.9.5.6 Usuarios

210 Denominacién del procedimiento

- Reconocimiento del beneficio de inafectacion al pago del Impuesto Predial

2.10.1 Cédigo del procedimiento
2.10.2 Objetivo
2.10.3 Descripcién

2.10.3.1 Detalle del procedimiento
2.10.4 Resultados

2.10.5 Tiempos estimados
2.10.6 Usuarios

municipales

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto ~ Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
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2.11.1 Denominacion del procedimiento

pDDEu

:hGU
8’

UELANGCL'

TAL.A STILLO
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§ MONIC YENY
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Registrg y 0"

- Acogimiento a la exoneracion del 50% del monto insoluto de los arbitrios
municipales por situacién precaria

2.11.1.1 Codigo del procedimiento
2.11.1.2 Objetivo
2.11.1.3 Descripcion

2.11.1.3.1 Detalle del procedimiento
2.11.1.4 Resultados
2.11.1.5 Tiempos estimados
2.11.1.6 Usuarios

11.2 Denominacién del procedimiento

Acogimiento a la exoneracién del 50% del monto insoluto de los arbitrios
municipales por pensionista inquilino u ocupante.

2.11.2.1 Cédigo del procedimiento

2.11.2.2 Objetivo

.. 2.11.2.3 Descripcion

‘éz, 2.11.2.3.1 Detalle del procedimiento
£ 11.2.4 Resultados

,;f,éj 1.2.5 Tiempos estimados

"

2.11.2.6 Usuarios

- Exoneracién al Pago de Tasas de Matrimonio Civil (Para trabajadores de la
entidad)
2.12.1 Codigo del procedimiento
2.12.2 Objetivo
2.12.3 Descripcién
2.12.3.1 Detalle del procedimiento
2.12.4 Resultados
2.12.5 Tiempos estimados
Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -

Telf. 6177272
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F 2.13.4 Resultados
2.13.5 Tiempos estimados
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2.14  Denominacién del procedimiento..................ocoovevemvooooooo 64

- Recurso de Reclamacion
2.14.1 Codigo del procedimiento
2.14.2 Objetivo

2.14.3 Descripcion

ROAVILLVCENCIO

2.14.3.1 Detalle del procedimiento
2.14.4 Resultados
2.14.5 Tiempos estimados
/2.14.6 Usuarios

2.15.1 Céddigo del procedimiento
2.16.2 Objetivo
2.15.3 Descripcion

2.15.3.1 Detalle del procedimiento
2.15.4 Resultados
2.16.5 Tiempos estimados
2.15.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
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2.16.4 Resultados
2.16.5 Tiempos estimados
2.16.6 Usuarios

Denominacion del procedimiento...........coevimiiimnini 73
- Emisién de Estados de Cuenta

2.17.1 Codigo del procedimiento
2.17.2 Objetivo
2.17.3 Descripcion

fwﬁﬁw%‘

MONICA vENY €

= AGU

e
© S/ 2.17.3.1 Detalle del procedimiento

2.17.4 Resultados

2.17.5 Tiempos estimados
2.17.6 Usuarios

Denominacion del procedimiento.........cccorrmmmmni s 75
- Orientacién y Atencién de Consultas Presenciales

2.18.1 Codigo del procedimiento
2.18.2 Objetivo
2.18.3 Descripcion

2.18.3.1 Detalle del procedimiento
2.18.4 Resultados
2.18.5 Tiempos estimados
2.18.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
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imponible del impuesto predial para propietarios no pensionistas (adulto
mayor)

2.21.1 Cddigo del procedimiento
2.21.2 Objetivo
2.21.3 Descripcion

2.21.3.1 Detalle del procedimiento
2.21.4 Resultados

5 Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
vege o Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
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I. DATOS GENERALES
1.1 Objetivos

a) El presente manual tiene por objetivo consolidar en forma ordenada los
diferentes procedimientos que se realizan en la subgerencia.

b) Brindar informacién de las actividades de manera simplificada y eficiente a los
usuarios involucrados en las actividades de cada procedimiento.

c)  Mantenerinformacién simétrica respecto a los principales procedimientos que
P~ se realizan en la subgerencia de manera que sirvan de guia y consulta.

1.2 Alcance

-’;va’*\’
i TL FLADELFQ : 2
roavweenco ) El alcance del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de Registro y

Gereo?%7 #) Orientacién Tributaria.
V.

A
%"dm.'nltﬁ‘t'@ 3
1.3 Organo que elabora y fecha

Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria. Agosto 2018

1.4 Organo que Regula, Revisa y Aprueba

Regula y Revisa

Gerencia de Planificacién y Presupuesto, Subgerencia de Racionalizacién y
Estadistica

Aprueba

Alcaldia

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
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Il. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1 Denominacién del procedimiento

- Inscripcién de la declaracion jurada del impuesto predial
2.1.1 Codigo del procedimiento: 0.7.1.3.01

2.1.2 Objetivo

Registrar a quienes tengan la calidad de contribuyentes del Impuesto Predial a
través de la presentacion de una declaracion jurada que contiene los datos para
la determinacion de dicho tributo.

Base Legal
- Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley

de Tributacion Municipal y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

:?:33

% S
*ﬁ’@ffu ¥ 0"‘&

2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Orientador

A1 | Inicia el protocolo de atencién.(1 minuto) tributario - Informes

A2 Consulta al ciudadano qué tipo de tramite va a realizar. Operador de
(1 minuto) servicios tributarios
Verifica la identidad del ciudadano a fin de determinar si es el
contribuyente o su representante legal. (2 minutos)

A3 ¢Es el contribuyente o su representante? Operador de

-Si es SI, pasa a A4d. servicios tributarios
-Sl es NO, se orienta al ciudadano sobre el procedimiento y sus
requisitos. Fin del procedimiento.
Revisa la documentacién alcanzada a fin de verificar si el
contrato ha generado obligacion al pago del impuesto predial y
A4 | determinar el inicio de la afectacion al pago del tributo.
(12 minutos)
¢ Contrato genera afectacién al pago?
f Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -

Telf. 6177272
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-Si es SI, pasa a A5.
-Sies NO, pasa a A7

Verifica si ya existe en el registro de contribuyentes de la

Municipalidad. (4 minutos)

A5 ¢Existe en el registro de contribuyentes? Qp_eradpr de_
-Si es SI, pasa a AB. servicios tributarios

-Si es NO, registra al declarante como contribuyente, continta

con la actividad A6.

Verifica si la declaracion jurada se encuentra registrada.

(2 minutos)
A6 ¢Declaracion Jurada Registrada? Operador de
-Si es S, pasa a A8. servicios tributarios

-S| es NO, realiza la inscripcion del predio en el sistema

AS/400, y contintia con la actividad A7.

™ Imprime los formatos mecanizados de declaracion jurada (HR y

A7 PU), entrega una copia al contribuyente para la revision de sus Operador de
datos y firma correspondiente junto con la liquidacién de su | servicios tributarios

deuda tributaria. Fin del procedimiento. (2 minutos)

A8 Informa al ciudadano respecto al procedimiento y sus Operador de
requisitos. Fin del procedimiento. (2 minutos) servicios tributarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

v A
LdaminisnsS .1.4 Resultados

Determinacion de la obligacion tributaria del Impuesto Predial por autoliquidacién
del contribuyente declarante.

2.1.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 26 minutos.

2.1.6 Usuarios

Orientador tributario - Informes, Operador de servicios tributarios.

- Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
[ Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
15
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2.2. Denominacion del procedimiento

- Emisién mecanizada de duplicado de declaracion jurada del impuesto predial
(hoja resumen y predio urbano)

2.2.1 Cddigo del Procedimiento: 0.7.1.3.02

2.2.2 Objetivo

Emitir una copia mecanizada de la declaracion jurada del contribuyente.

Base Legal
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo

Tributario y modificatorias.
MON AYENY
= ﬁmm 1)
@ enla o
§

2.2.3 Descripcion
2.2.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

Orientador

A1l Inicia el protocolo de atencion. (1 minuto) tributario - Informes

Consulta al ciudadano qué tipo de tramite va a realizar.

. Operador de

A2 | (1 minuto) servicios tributarios
Verifica si quien solicita la copia es el contribuyente o su
representante legal.

A3 Solicitante es contribuyente o representante legal? Operador de
-Si es Sl, pasa a Ad. servicios tributarios
-Si es NO. Informa al solicitante que no corresponde emitir el
duplicado. Fin del procedimiento. (3 minutos)
Imprimen formatos HR y PU conforme al periodo y predio Operador de

A4 | solicitado, se entrega al contribuyente o representante y solicita
la firma del cargo de recepcion. (3 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

servicios tributarios

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

Entrega de copia mecanizada de Formato HR y PU al contribuyente.

2.2.5 Tiempo Estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 8 minutos.

2.2.6 Usuarios

Orientador tributario - Informes, Operador de servicios tributarios. o

=1 A
3 Micug ANGE
S TuESTALASTLLO
-
=

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
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2.3. Denominacion del procedimiento

- Declaracion jurada de transferencia (descargos)
2.3.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.03

2.3.2 Objetivo

Excluir de la base tributaria a quien no tiene la condicién de contribuyente.

Base Legal

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

Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario
y modificatorias.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.3.3 Descripcion
2.3.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Orientador

A1l Inicia el protocolo de atencién. (1 minuto) Wiutane: Informes

A2 Consulta al ciudadano qué tipo de tramite va a realizar. Operador de
(1minuto) servicios tributarios

Verifica la identidad del ciudadano a fin de determinar si es el
contribuyente o su representante legal. (2 minutos)

¢Es el contribuyente o su representante legal?

A3 | -Sles SI, pasa a A4d.

-Sl es NO, se orienta al ciudadano sobre el procedimiento y sus
requisitos. Fin del procedimiento.

Operador de
servicios tributarios

Revisa la documentacién alcanzada a fin de verificar el término
de su vigencia tributaria. (5 minutos)

¢Corresponde baja del predio por término de vigencia
A4 | tributaria? Qperad%r de_
-Sies SI, pasa a A, servicios tributarios
-S| es NO. Orienta al ciudadano sobre el tramite. Fin del
procedimiento.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
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Baja del registro tributario del contribuyente.

2.3.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 24 minutos.

2.3.6 Usuarios
Orientador tributario - Informes, Operador de servicios tributarios.

=t
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Verifica si la declaracion jurada se encuentra registrada.
(2 minutos) 0

A5 ¢Se encuentra registrada? .p_eradpr de_
-Si es SI. Comunica al recurrente. Fin del procedimiento Sprviciostbutanos
-Si es NO, pasa a A6.
Elige registro del predio a transferir y procede a descargarlo del 0 dor d

A6 | sistema indicando la fecha y motivo de transferencia. -paragor.da.
(6 minutos) servicios tributarios

A7 Depura las obligaciones tributarias acotadas con posterioridad Operador de
a su vigencia tributaria. (2 minutos) servicios tributarios.
Comunica al contribuyente si le corresponde la imposicién de 0 dord

A8 | alguna sancion tributaria considerando la oportunidad de la L st il
presentacion de la declaracion jurada. (1 minuto) SRR Ui
Verifica la existencia de créditos a favor a fin de compensar el

A9 mismo contra la deuda vencida y exigible que hubiera y/u Operador de
orientar al contribuyente sobre el procedimiento de devolucién | servicios tributarios
de pagos. (3 minutos)
Imprime los formatos mecanizados de declaracion jurada (HR),

A10 | S entrega una copia al contribuyente para la revisién de sus Operador de
datos y firma correspondiente y alcanza un estado de cuenta. | servicios tributarios:
Fin del procedimiento. (1 minuto)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
2.3.4 Resultados

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

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -
Telf, 6177272
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2.4 Denominacion del procedimiento

- Declaracion jurada rectificatoria de la base imponible del impuesto predial

2.4.1 Cdédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.04

4.2 Objetivo
Registrar los datos de modificacién de la base imponible del Impuesto Predial
declarados fuera del plazo de ley.

Base Legal

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

- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario
y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.4.3 Descripcién

2.4.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

MIG;‘;LL /'NG'-'

Pty =L
TUESTA CASTHLO
Gemn.-“

Orientador

A1 | Inicia el protocolo de atencién. (1 minuto) tributario - Informes

| A2 Consulta al ciudadano qué tipo de tramite va a realizar. Operador de
(1 minuto) servicios tributarios

Verifica la identidad del ciudadano a fin de determinar si es el
contribuyente o su representante legal. (2 minutos)

A3 ¢Es el contribuyente o su representante legal? Operador de
-Si es Sl, pasa a A4. servicios tributarios
-Sl es NO. Orienta al ciudadano sobre el procedimiento y sus
requisitos. Fin del procedimiento.

. Verifica si la declaracion jurada, determina una mayor o menor
.1 Ad obligacion tributaria? (3 minutos) Operador de
t ¢Mayor obligacién tributaria? servicios tributarios

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
20
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-Si determina una mayor obligacion tributaria en funcién a la
transferencia de uno o mas predios pasa a A7.
-No determina una mayor obligacién tributaria por
modificaciones en las caracteristicas constructivas, de uso o
metraje pasa a AS.
Remite la declaracion jurada sin procesar a la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria para la programacion de la inspeccion
ocular y remision de resultados de la misma en el acta de
inspeccion. -
A5 | Sies conforme a la realidad. Ir a A6 servci)giz;atd i%r ?:ri'
No es conforme a la realidad. Se le comunica al contribuyente L
las razones por las cuales no surte efectos su declaracién
jurada. Fin del procedimiento.
(1 minuto)
AB Coordina con el contribuyente para que se apersone a la Operador de
™\ Municipalidad. (2 minutos) servicios tributarios
A7 Registra la modificacion de los datos en el sistema AS/ 400 y Operador de
procesa la declaracion jurada. (10 minutos) servicios tributarios
Tl ‘% Imprime los formatos mecanizados de declaracion jurada (HR y
gmmmo A8 PU), se entrega una copia al contribuyente para la revision de Operador de
RUA(‘;'-LI; 9@; sus datos y firma correspondiente y alcanza un estado de | servicios tributarios
%, > / 4 cuenta. Fin del procedimiento (1 minuto)
% 4 FIN DEL PROCEDIMIENTO
L ddministrsSS
2.4.4 Resultados
Aumento o disminucion de la base imponible del Impuesto Predial.
2.4.5 Tiempo Estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 21 minutos.

2.4.6 Usuarios

Orientador tributario - Informes, Operador de servicios tributarios.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
21
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2.5. Denominacién del procedimiento

- Declaracion jurada de actualizacion de datos
2.5.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.05

2.5.2 Objetivo

Mantener actualizados los datos de identificacién y/lo de contacto de los
contribuyentes.

R
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Base Legal

- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario
y modificatorias.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.5.3 Descripcion
2.5.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Orientador

A1 Inicia el protocolo de atencién. (1 minuto) tributario - Informes

A2 Consulta al ciudadano qué tipo de tramite va a realizar. Operador de
(1 minuto) servicios tributarios

Verifica la identidad del ciudadano a fin de determinar si es el
contribuyente o su representante legal. (2 minutos)
¢Solicitante es contribuyente o representante legal?.

A3 | -Sies SI, pasa a A4. (1 minuto)

-Si es NO. Orienta al ciudadano sobre el procedimiento y sus
requisitos. Fin del procedimiento.

Operador de
servicios tributarios

Verifica que informacion se modificara de los datos generales
del contribuyente o de contacto.
¢Cambian datos del domicilio fiscal?

ASTILLD ; : e Operador de
@ | A4 ;S;\ ge cambian datos del domicilio fiscal o datos generales, pasa sarvicios triblitarics
-Si no cambian datos del domicilio fiscal o datos generales,
pasa a AS.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
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Corrobora segun el caso, los datos declarados con la
A5 documentacion entregada y/o la obtenida a partir del cruce de Operador de
datos con la informacién disponible de otras entidades publicas. | servicios tributarios
(2 minutos)
Verifica el estado de cobranza de las obligaciones tributarias a
cargo del declarante o el inicio del procedimiento de
fiscalizacién.
AB ¢ Tiene deuda tributaria en cobranza coactiva? Operador de
Si tiene deuda tributaria en cobranza coactiva o se le ha iniciado | servicios tributarios
el procedimiento de cobranza coactiva. Ir a A7
No tiene deuda tributaria en cobranza coactiva o procedimiento
de fiscalizacién iniciado. Ir a A11. (2 minutos)
Solicita a la Ejecutoria Coactiva de la GAT o a la SGFT la
A7 verificacion de la nueva direccion declarada como domicilio Operador de
fiscal y solicita Informe sobre la aceptacién del cambio. servicios tributarios
o (2 minutos)
Verifica los resultados del Informe de la Ejecutoria Coactiva o
de la SGFT. (2 minutos)
A8 | ¢Autoriza el cambio del domicilio fiscal? ser\? gg;atc:ic:)ru?:ri -
-Si se autoriza el cambio de domicilio fiscal.
-No se autoriza el cambio de domicilio fiscal. Ir a A10
AQ Coordina con el contribuyente su apersonamiento a la Operador de
Municipalidad y contintia en A11. (2 minutos) servicios tributarios
Comunica por escrito al contribuyente dicha circunstancia y las
razones que sustentan la negativa y se procesan los datos Cinaraiirds
modificados que no se encuentren referidos al domicilio fiscal si P ; A
: st s servicios tributarios
A10 | los hubiere, en este ultimo caso contintia en A11.
(3 minutos)
Imprime el formato mecanizado de declaracion jurada para la
A11 revision, firma del contribuyente y le entrega el cargo de Qpera:i%r ?e.
recepcion. (1 minuto) servicios tributarios
FIN DEL PROCEDIMIENTO

—

Tificacion'y

2.5.4 Resultados

Registro de la Actualizacién de Datos correspondientes al contribuyente

% ¢B° & .
g e 2.5.6 Usuarios

Orientador tributario - Informes, Operador de servicios tributarios.

I i Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —

Telf. 6177272
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2.6 Denominacion del procedimiento

- Reconocimiento de beneficio tributario de deduccién de 50 UIT de la base

imponible del impuesto predial y exoneracién del 50% en los arbitrios

municipales para pensionistas propietarios.

2.6.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.3.06

3EL €
MIGUEL ANGEL o
CASTILLO
pESTACAS t’;\
w
’

\ 2.6.2 Objetivo
Formular opinién sobre el reconocimiento del beneficio tributario previsto para el
contribuyente pensionista.

se Legal

de Tributacion Municipal y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

Ordenanza N° 491/MM, Ordenanza que aprueba el Régimen Tributario de los

Arbitrios de Limpieza Publica (Barrido de calles y recoleccién de residuos

sélidos), Parques y Jardines Publicos y Serenazgo para el gjercicio 2018.

Descripcion
2.6.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitandole que : . .
A1 |indique cual es el tramite a realizar y le entrega un ticket de Orientador tributario
i : - Informes
atencion. (1 minuto)
2\ Recibe la solicitud, asigna un numero de expediente y lo deriva Ogc?r?;ag:[r?:r:\aite
L .';13_.\ A2 | ala Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria Documentario y
“l Archivo
v .--:rF"; A3 |Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos) Secretaria de
' Subgerencia

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

Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
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Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor. Coordinador de

A (2 minutos) reclamos

Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el
contribuyente pensionista o su representante con facultades
segun poder obrante en el expediente o inscrito en el registro
A5 | de mandatos y poderes de la SUNARP. (10 minutos) Resolutor
¢Suscriptor es contribuyente pensionista o representante?
-Si es S, pasa a A6.

-Sl es NO, pasa a A7.

Verifica si cumple requisito de Unica propiedad, condicion de
pensionista y monto de la pension.(5 minutos)

A8 | ¢Cumple requisito? Resolutor
-Si es S, pasa a A8.
-Sl es NO, pasa a A7.

Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacion. (5 minutos)

A7 | ¢Cumple con requerimiento? Resolutor
-Sl es SI, pasa a A8
-Sl es NO, pasa a A16.

Verifica el domicilio fijado en el documente de identidad.

¢ Tiene domicilio en el predio declarado?

A8 |- Sitiene domicilio en el predio declarado. Contintia en A9 '_DE%
- No tiene domicilio en el predio declarado. Ir a A12

(01 minuto)

“"":\
=

Thinara S

R

';'?'AD . ey
MIGUEL FRADLwr
ROA VILL™ICNCIO

e ettt

Verifica en el Sistema AS400 el uso del predio para acreditar el
requisito de vivienda. (03 minutos)

A9 | ¢Tiene uso de casa habitacion?

-Tiene uso total de casa habitacion. Continta en A11.

- No tiene uso total de casa habitacion. Contintia en A12.

\"%

Verifica si la seccién de predio destinado a uso distinto a vivienda

At cuenta con licencia de funcionamiento. (3 minutos)

Resolutor

Analiza si de acuerdo a los datos declarados o de la verificacién
de la informacién de otras entidades publicas corresponde
verificar el uso del predio via inspeccion ocular.

A11 | ¢Corresponde realizar inspeccion ocular? Resolutor
-Si corresponde realizar inspeccion ocular, pasa a A12.

-No corresponde realizar inspeccion ocular. Continua en A17
(05 minutos)

Elabora Memorando a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

e solicitando la inspeccién ocular al predio. (2 minutos) Resolutor
A13 |Firma el documento y lo remite a la secretaria. (1 minuto) Sug%%%n_lt_e B

Numera el memorando o Informe y lo remite al area

Al correspondiente para su atencion.(1 minuto)

Secretaria - SGROT

" Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
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Recibe la documentacion solicitada y/o el resultado de la A

AL inspeccidn ocular y lo deriva al Resolutor. (2 minutos) Secretaria - SGROT
Recibe la documentacion y/o acta de inspeccion ocular.

A16 (2 minutos) Resolutor
Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucién

A17 | Gerencial y lo incorpora a la base compartida para revision y Resolutor
remite el expediente. (45 minutos)

Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o
Resolucién gerencial. (10 minutos) Covidinadord

A18 | ;Se evidencia errores? (:r lna r?s -
-Sl es Sl, pasa a A19. SRt
-Sl es NO, pasa a A21.

A19 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para| Coordinador de
correccion del Informe y/o Resolucién. (3 minutos) reclamos
Reformula Informe y proyecto de Resolucién de acuerdo a la

A20 observacién. (10 minutos) Resolutor
Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de

A21 |Resolucién en juegos suficientes y anexa el primero al Resoclutor

expediente. Remite el expediente. (3 minutos)

Visa la Resolucién y remite el expediente conjuntamente con el

Coordinador de

para la firma. (1 minuto)

Informe y la Resolucién. (03 minutos) reclamos
Recibe el expediente, verifica el Informe y el proyecto de _
Resolucion. (5 minutos) )
¢Existen observaciones? Sutsageé%nTte
-Sies S, pasaa A19.
-Sl es NO, pasa a A24.
A24 Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucion y devuelve el Subgerente -
expediente al coordinador. (3 minutos) SGROT
A25 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracién Tributaria| Coordinador de

reclamos

Recibe el expediente y la Resolucion firmada y numerada.
(2 minutos)

Secretaria -SGROT

Remite la Resolucion en sobre para su notificacién. Fin del
procedimiento. (7 minutos)

Secretaria- SGROT

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.6.4 Resultados

Se emite Resolucién de Gerencia resolviendo la solicitud de beneficio tributario
para Pensionista Propietario presentada por el contribuyente.

2.6.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 17 minutos.

2.6.6 Usuarios
Orientador tributario - Informes, Coordinador de Reclamos, Resolutor, Secretaria
-SGROT, Subgerente — SGROT.

ol
O MIGUEL ANGEL
= TUESTACASTILLO
:}:_’ Gerefts
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2.7 Denominacién del procedimiento
- Compensacion
2.7.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.3.07
A & .7.2 Objetivo
Formular opinion respecto de la extincién de las obligaciones tributarias vencidas y
exigibles cuando coexisten con créditos tributarios a favor del deudor tributario.
4 Base Legal
cao G\ - Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Caédigo Tributario
y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.7.3 Descripcién
2.7.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitandole que . ] .
A1 |indique cual es el tramite a realizar y le entrega un ticket de Orlen_t?:fc;r”tr:gn;tano
atencion. (1 minuto)
Recibe la solicitud, asigna un nimero de expedient_e y lo deriva O?gﬁfgg%ﬂg rr;filte
A2 |ala Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria. Documentario y
Archivo
) ) ; Secretaria de
A3 | Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos) Subgerencia
A4 Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor.| Coordinador de
(2 minutos) reclamos
Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el deudor
tributario o su representante con facultades segun poder obrante
en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y poderes
A5 | dela SUNARP. (10 minutos) Resolutor
¢Suscriptor es el deudor tributario o su representante?
-Si es Sl pasa a A6.
-Si es NO, pasa a A7.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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Verifica la existencia de pagos tributarios en exceso o indebidos
(crédito tributario). (5 minutos)
AB | ¢Existe crédito tributario registrado? Resolutor
-Si Existe crédito tributario registrado, pasa a A14.
-8i No Existe crédito tributario registrado, pasa a A16.
Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacion. (5 minutos)
A7 | ¢Subsana requerimiento dentro del plazo? Resolutor
-Si en Sl, pasa a A8.
-Si es NO, pasa a A12.
Verifica si el crédito tributario cuyo reconocimiento se solicita,
corresponde al pago de un derecho. (1 minuto)
A8 | ¢Corresponde al pago de un derecho? Resolutor
-Si es S, pasa a AS.
-Si es NO, pasa a A14.
Elabora el memorando al area prestadora del servicio a fin de
A9 | qgue Informe si el mismo se realizé. Remite para la firma. Resolutor
(2 minutos)
A10 | Firma el documento y remite a la secretaria. (1 minuto) Subgerente-SGROT
Numera el memorando o Informe y lo remite al area o R0 DE 4
Al correspondiente para su atencién. (1 minuto) SRR SGRO@m
= ﬂGgEFIOh oo §
A12 Recu_ae la documentacién solicitada y lo deriva al Resolutor Secretaria-SGR i
(2 minutos) AN £
N0
A13 | Recibe la documentacion y la anexa al expediente. (2 minutos) Resolutor
Verifica el plazo de prescripcion de la accion para solicitar la
compensacion. (5 minutos)
A14 |Transcurrié plazo legal? Resolutor
-Sl es Sl, pasa a A16.
-Si es NO, pasa a A15.
A15 | Verifica la existencia de deuda tributaria exigible. (10 minutos) Resolutor
Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucion
A16 | Gerencial y lo incorpora a la base compartida para revisién y Resolutor
remite el expediente. (50 minutos)
Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o
Resolucién gerencial. (15 minutos) :
A17 |Se evidencia errores? Co?;illg&rzﬁgsr de
-Sies S|, pasa a A18.
-Si es NO, pasa a A20.
A18 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para| Coordinador de
correccion del Informe y/o Resolucion. (3 minutos) reclamos
i Reformula Informe y proyecto de Resolucion de acuerdo a la
__I1g observacion (15 minutos) Resolutor
i ; ,'{'Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto — Subgerencia de
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Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de
A20 |Resolucion en juegos suficientes y anexa el primero al Resolutor
expediente. Remite el expediente. (3 minutos)

A21 Visa la Resolucién y remite el expediente conjuntamente con el Coordinador de
Informe y la Resolucién. (3 minutos) reclamos

Recibe el expediente y verifica el Informe y el proyecto de
Resolucion. (7 minutos)

A22 | Se evidencia observaciones? Subgerente-SGROT
-Si es S|, devuelve expediente al coordinador y pasa a A18.
-Si es NO, pasa a A23.

A23 Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucion y devuelve el
expediente al coordinador. (3 minutos)

Subgerente-SGROT

Deriva el expediente a la Gerencia de Administracién Tributaria| Coordinador de

A2d para la firma. (1 minuto) reclamos

A5 Recibe el expediente y la Resolucién firmada y numerada

(2 minutos) Secretaria-SGROT

A26 Remite la Resolucién en sobre para su notificacion. Fin del

procedimiento (7 minutos) Secretaria-SGROT

FIN DEL PROCEDIMIENTO

.7.4 Resultados
Se emite Resolucion de Gerencia resolviendo |a compensacion del crédito
generado por el pago indebido 0 en exceso.

2.7.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas 51 minutos.

2.7.6 Usuarios _
Orientador tributario - Informes, Coordinador de Reclamos, Resolutor, Secretaria
- SGROT, Subgerente - SGROT.

[ .
%, VB B
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2.8 Denominacion del procedimiento

- Transferencia de pagos
2.8.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.08

2.8.2 Objetivo
Emitir Resolucion de transferencia del crédito a favor.

Base Legal

- Decreto Supremo N°® 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario
y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

2.8.3. Descripcion g
2.8.3.1 Detalle del procedimiento £
N° ACTIVIDAD RESPONSABI\.\E-%
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitandole que ' . .
A1 |indique cual es el trémite a realizar y le entrega un ticket de Or|en-tr|;|:fc;rrrtéleb;1tarlo
atencion. (1 minuto)
Recibe la solicitud, asigna un numero de expediente y lo deriva Dgcaﬁgagg??zrﬁte
e A2 |ala Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria. D "
3 minutos) ocumentario y
( Archivo
2 : ; ; Secretaria de
A3 | Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos) Subgerencia
Ad Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor. | Coordinador de
(2 minutos) reclamos
Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el deudor
tributario o su representante con facultades segun poder obrante
en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y poderes
A5 |dela SUNARP. (10 minutos) Resolutor
Suscriptor es el deudor tributario o su representante?
-Si es Sl, pasa a AB.
-Sl es NO, pasa a A7.
Verifica la existencia de crédito tributario susceptible de ser
A8 |transferido. (5 minutos) Resclutor
& ¢ Crédito tributario es susceptible de ser transferido?
Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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-Sies S, pasa a A8
-Sies NO, pasa a A9
Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacién. (5 minutos)
A7 | Subsana requerimiento dentro del plazo? Resolutor
-Si es Sl, pasa A8.
-Si es NO, pasa a A9.
Ag | Determina monto de crédito a transferir y existencia de deuda Resgivior
tributaria a extinguir con la transferencia de pagos. (30 minutos) SO
Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucidn
A9 | Gerencial y lo incorpora a la base compartida para revision y Resolutor
remite el expediente. (20 minutos)
Verifica la existencia de posibles errores en el Informe ylo
Resolucion Gerencial. (20 minutos) Codidinaderd
A10 |Se evidencia errores? ocrxr |Ina osr e
-Sies SI, pasa a A11. A0
-Sl es NO, pasa a A13.
A11 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para| Coordinador de
correccion del Informe y/o Resolucién. (3 minutos) reclamos
Reformula Informe y proyecto de Resolucién de acuerdo a la
_ A12 | observacion. (10 minutos) Resolutor
§§Wam Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de
;? ROA VL ™YiCEACI A13 |Resolucién en juegos suficientes y anexa el primero al Resolutor
2 expediente. Remite el expediente. (3 minutos)
% Al4 Visa la Resolucién y remite el expediente conjuntamente con el Coordinador de
Informe y la Resolucion. (3 minutos) reclamos
Recibe el expediente, verifica si existen observaciones en el
Informe y el proyecto de Resolucién Gerencial. (7 minutos)
¢ Existen Observaciones?
(4 -
S e Si existen observaciones. Devuelve expediente al coordinador. Subgerente-SGROT
Ira A11
- No existen observaciones. Continua A16
Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucién y devuelve el "
i expediente al coordinador (3 minutos) Subgersnte:SEROT
A7 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracion Tributaria| Coordinador de
para la firma. (1 minuto) reclamos
A18 Rempe el expediente y la Resolucion firmada y numerada. Secretaria-SGROT
(2 minutos)
Aqg | Remite la Resolucién en sobre para su notificacion. Fin del Secretaria-SGROT

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.8.4 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

persona.

2.8.5 Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 17 minutos. g

2.8.6 Usuarios
Orientador tributario - Informes, Coordinador de Reclamos, Resolutor, Secretaria
- SGROT, Subgerente - SGROT.
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2.9.1 Denominacién del Procedimiento
- Emisién de Constancias

2.9.1.1 Denominacién del procedimiento
Constancia de no adeudo del Impuesto Predial y/o Alcabala

2.9.1.2 Cdodigo del Procedimiento: 0.7.1.3.09.1

Objetivo
Certificar la inexistencia de obligaciones tributarias referidas al periodo
solicitado.

Base Legal

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

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo
N°® 006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2:9.1.1.3 Descripcién
'/ 2.9.1.1.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Orientador
A1 | Inicia el protocolo de atencion. (1 minuto) tributario -
Informes
A2 Consulta al ciudadano qué tipo de tramite va a realizar. Ozgﬁg?or sde
AOORD OF 2, (1 minuto) tributarios
Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos para el
otorgamiento de la constancia. (2 minutos) Operador de
A3 | Cumple con los requisitos? servicios
-Sl es SI, pasa a A4 tributarios

-Sl es NO, orienta al contribuyentes sobre los requisitos del
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Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
34



P ¥ 2018
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUEGERENCIADE
REGISTRO Y ORIENTACION
TRIBUTARIA
procedimiento y devuelve la documentacién. Fin del
procedimiento.
Verifica en el sistema AS400 y médulo de Plataforma Tributaria la
existencia de deuda tributaria pendiente por el periodo requerido.
(2 minutos) Operador de
A4 | ;Se evidencia deuda pendiente? servicios
-Si es S|, pasa a A5. tributarios
-Si es NO. Informa al contribuyente para su pago. Caso contrario
devuelve la documentacion y orienta al contribuyente.
Verifica en el Sistema AS400 que no exista diferencia de valuos
mayores a 5 UIT producto de fiscalizaciones o actualizaciones
posteriores al periodo declarado. (3 minutos) Operador de
A5 | Se evidencia diferencia en valuos? servicios - ¢ '
-Si es SI. Comunica al contribuyente que debe declarar dicha tributarios
diferencia. (procedimiento 3.4)
= -Si es NO, pasa a A6.
Entrega al contribuyente formato de solicitud de constancia para Operador de
A6 | ser llenado, firmado y ser entregado al operador. (3 minutos) servicios
tributarios
Verifica los datos y coloca el sello de visto de bueno y orienta al Oiatitorida
A7 contribuyente para que cancele el derecho de tramite en la caja de 2ervi ™
la Municipalidad y a su vez presente la solicitud en la oficina de tbLtarics
tramite documentario y archivo. (5§ minutos)
Operador de la
A8 Recibe la solicitud y remite toda la documentacion a la oficina de tramite/k
Pl Subgerencia de ROT. documentario
archivo
Recibe y verifica que en la documentacion alcanzada no exista 3,
ninguna observamér?. (2 minutos) Operador de (%
A9 gE_xlst_en observacl_ones? o ’ sanvicien
-Si existe observacion. Elabora carta dirigida al contribuyente tributarios
indicando observaciones y plazo de subsanacion.
-No existen observaciones. Continua en A10.
Elabora dos juegos de la constancia de no adeudo y los remite al Operador de
— A10 | Coordinador de plataforma. (3 minutos) servicios
tributarios
Recibe la documentacion y verifica que no existan observaciones.
(3 minutos)
¢Existen observaciones? ;
A11 | -Si existen observaciones. Remite al operador para subsanacion. Colglrdtlnfador de
Ira A9, ataforma
-No existen observaciones. Remite documentacion a la
s oS Subgerencia.
et Revisa la Constancia y verifica que no existan observaciones.
— (1 minuto)
2 A12 ¢ Existen observaciones? Subgerente -
-Si existen observaciones. Devuelve la constancia al Coordinador SGROT
de Plataforma. Ir a A11
-No existen observaciones. Continua en A13
A13 Firma la constancia en dos ejemplares y las remite al operador. Subgerente -
(1 minuto) SGROT
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Entrega un ejemplar de Ia constancia al contribuyente y conserva Operador de
A14 | el otro ejemplar con el cargo de recepcion suscrito. servicios
(1 minuto) tributarios
A15 Recaba la documentacién reportada por el operador para su Coordinador de
revision y archivamiento. (3 minutos) Plataforma
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.9.1.1.4 Resultados
Se emite Constancia de No Adeudo por concepto del Impuesto Predial,

28.1.1.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 31 minutos.

Orientador tributario - Informes, Operador de servicios tributarios
Coordinador de Plataforma, Subgerente - SGROT.

<
MONICA YENY ) '
AGUE LGADO ‘tn
€ ente
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2.9.1.2 Denominacion del procedimiento

- Constancia de no adeudo de arbitrios municipales
2.9.1.2.1 Cdédigo del procedimiento: 0.7.1.3.09.2

2.9.1.2.2 Objetivo

Certificar la inexistencia de obligaciones tributarias referidas al tributo y periodo
solicitado.

Base Legal

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo
N° 006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

.9.1.2.3 Descripcion
2.9.1.2.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABL
Orientador
A1 | Inicia el protocolo de atencion. (1 minuto) tributario -
Informes
—y A2 go;si:lltﬁ ::)\ ciudadano qué tipo de trdmite va a realizar. O‘;Zﬁ?c?ésde
tributarios
Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos para el
otorgamiento de la constancia. (2 minutos)
43 g,CugmpIe con los requisitos? Operador de
-Si es SI, pasa a Ad. DA Xl
: ; i tributarios
-S| es No, devuelve la documentacion y orienta al contribuyente
sobre los requisitos del procedimiento. Fin del procedimiento.
Verifica en el sistema AS400 y médulo de Plataforma Tributaria
la existencia de deuda tributaria pendiente por el periodo
requerido. (2 minutos) Operador de
A4 | ;Se evidencia deuda pendiente? servicios
Sl es NO, pasa a AS. tributarios
D DES Si es SI. Informa al contribuyente para su pago. Caso contrario
R se devuelve la documentacién y se orienta al contribuyente.
E : " : Operador de
1 A5 ntrega al co_ntrlbuyente formato de solicitud de constgnma para servieins
ser llenado, firmado y ser entregado al operador. (3 minutos) Wibutarios
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observaciones y plazo de subsanacién.
-Si no existen observaciones, pasa a A10

TRIBUTARIA
Verifica los datos y coloca el sello de visto bueno y orienta al Operador de
A6 contribuyente para que cancele el derecho de tramite en la caja serviclos
de la Municipalidad y a su vez presente la solicitud en la oficina tributarios
de tramite documentario y archivo. (5 minutos)
T Operador de la
A7 Recibe la solicitud y remite toda la documentacion a la Oficina de tramite
Subgerencia de ROT. documentario y
archivo
Recibe y verifica que en la documentacién alcanzada no exista
ninguna observacioén. (2 minutos)
¢Existen observaciones? O]: 22%?(;56
-Si Existe observacién. Elabora carta al contribuyente indicando tributarios

Operador de

Elabora dos juegos de la constancia de no adeudo y los remite servicios
al Coordinador de plataforma. (3 minutos) tributarios
Recibe la documentacion y verifica que no existan observaciones.

(3 minutos)

¢Existen observaciones? .

A10 | -Si existen observaciones. Remite al operador para subsanacion. Coordinador de
iaAS Plataforma
-Si No existen observaciones. Remite documentacion a la
Subgerencia.

Revisa la Constancia y verifica que no existan observaciones.
(1 minuto)

A11 ¢Existen observaciones? Subgerente-
-Si existen observaciones. Devuelve la constancia al Coordinador SGROT
de Plataforma, pasa a A10
-Si no existen observaciones, pasa a A12.

A12 Firma la constancia en dos ejemplares y las remite al operador. Subgerente-
(1 minuto) SGROT
Entrega un ejemplar de la constancia al contribuyente y conserva Operador de

A13 | el otro ejemplar con el cargo de recepcién suscrito. servicios
(1 minuto) tributarios

A14 Recaba la documentacién reportada por el operador para su Coordinador de
revision y archivamiento. (3 minutos) Plataforma

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.9.1.2.4 Resultados

Constancia de No Adeudo por concepto de Arbitrios Municipales.

2.9.1.2.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 28 minutos.
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2.9.1.2.6 Usuarios

Orientador tributario - Informes, Operador de servicios tributarios, Coordinador
de Plataforma, Subgerente -SGROT.
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2.9.1.3 Denominacion del Procedimiento

- Constancia de Inafectacion al Impuesto Predial y/o Alcabala
2.9.1.3.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.09.3

2.9.1.3.2 Objetivo

Emitir Constancia que certifica la condiciéon de inafectacién al pago del
impuesto predial y/o impuesto de alcabala.

Base Legal

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

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo
N° 006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

2.9.1.3.3 Descripcion
2.9.1.3.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD

%)
UEL ANGEL €

':;.-*«;‘;?'-LLU ‘ﬁ'\ RESPONSABLE

Orientador
tributario - Informes

A1 | Inicia el protocolo de atencion. (1 minuto)

A2 Consulta al ciudadano qué tipo de tramite va a realizar. Operador de
(1 minuto) servicios tributarios

Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos para el

Pt otorgamiento de la constancia.
' ; ; Operador de
/ 2 R : ;
(3 AS f,sfil;?glie::sglzizequlsitos?( minutos) servicios tributarios
) Si es NO. Devuelve la documentacién y orienta al contribuyente
sobre los requisitos del procedimiento. Fin del procedimiento.
Verifica en el sistema AS400 si estéd registrado y posee la Operador de

A4 | documentacion que acredite la condicion de inafecto o que

g : st ) ervicios tributarios
acredite ser sujeto de beneficio tributario. e
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Acredita condiciéon de inafecto o sujeto de beneficio
tributario? (3 minutos)
-Si es S|, pasa a A5
-S| es No. Informa al contribuyente sobre las observaciones y
se devuelve la documentacién. Fin del procedimiento.
Entrega al contribuyente formato de solicitud de constapcia para Operador de
A5 | ser llenado, firmado y ser entregado al operador. (3 minutos) servicios tributarios
Verifica los datos y coloca el sello de visto de bueno y orienta al
A6 contribuyente para que cancele el derecho de tramite en la caja Operador de
de la Municipalidad y su vez presente la solicitud en la oficina | servicios tributarios
de trémite documentario y archivo. (5 minutos) AN
Operador de la
A7 Recibe la solicitud y remite toda la documentacion a la Oficina de tramite
Subgerencia de ROT. documentario y
el archivo
Recibe y verifica que en la documentacion alcanzada no exista
ninguna observacién. (2 minutos)
A8 ¢Existen observaciones? Operador de

-Si Existe observacién. Elabora carta al contribuyente indicando
observaciones y plazo de subsanacién.
-No existen observaciones pasa a A9

servicios tributarios

Elabora dos juegos de la constancia de no adeudo y los remite
al Coordinador de plataforma. (3 minutos)

Operador de

servicios tributarjas Ay

Recibe la documentacion
observaciones. (3 minutos)

y verifica que no existan

3

-Si existen observaciones. Remite al operador para la Coordinador de &
subsanacién. Ir a A8 Plataforma

-Si no existen observaciones. Remite documentacién a la

Subgerencia.

Revisa la Constancia y verifica que no existan observaciones.

(1 minuto)

A11 g,E_xiste_n observacione_s? Subgerente-
-Si existen observaciones. Devuelve la constancia al SGROT

—_ Coordinador de Plataforma. Ir a A10
-Si no existen observaciones. Continua en A12.

A12 Firma la constancia en dos ejemplares y las remite al Subgerente-
operador. (1 minuto) SGROT
Entrega un ejemplar de Ia constancia al contribuyente y 0

A13 | conserva el otro ejemplar con el cargo de recepcion suscrito, operador de
(1 minuto) servicios tributarios

A14 Recaba la documentacién reportada por el operador para su Coordinador de

revisién y archivamiento. (3 minutos)

Plataforma

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.9.1.3.4 Resultados
Se emite Constancia de estar inafecto al pago del Impuesto Predial y/o impuesto

de la alcabala.

.1.3.5 Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 29 minutos.

2.9.1.3.6 Usuarios
Orientador tributario - informes, Operador de servicios tributarios, Coordinador

de Plataforma, Subgerente - SGROT.

<.
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2.9.1.4 Denominacidn del procedimiento
- Constancia de estar registrado como propietario o poseedor

2.9.1.4.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.09.4

2.9.1.4.2 Objetivo
Emitir constancia que certifica la condicién bajo la cual declara el

contribuyente un predio determinado dentro de la jurisdiccion.

Base Legal

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo
N° 006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y

el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

2.9.1.4.3 Descripcién

2.9.1.4.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Inicia el protocolo de atencién. (1 minuto) Orientador

tributario - Informes

i A2

Consulta al ciudadano qué tipo de tramite va a realizar.
(1 minuto)

Operador de
servicios tributarios

Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos para el
otorgamiento de la constancia.

Se verifica cumplimiento de requisitos? (2 minutos)

-Sies Sl, pasa a A4.

-S| es NO. Devuelve la documentacién y orienta al
contribuyente sobre los requisitos del procedimiento. Fin del
procedimiento.

Operador de
servicios tributarios

Verifica en el sistema AS400 si el ciudadano esta registrado
tomando en cuenta la fecha de inscripcion.

A4 Se verifica registro de ciudadano? (4 minutos) Operador de
-Si es S, pasa a A5. servicios tributarios
AN -Si es NO. Informa al contribuyente sobre las observaciones y
o se devuelve la documentacién. Fin del procedimiento.
Entrega al contribuyente formato de solicitud de constancia para Operador de
A5 | serllenado y firmado y ser entregado al operador. (3 minutos) P

servicios tributarios

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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Verifica los datos y coloca el sello de visto de bueno y orienta al

A6 contribuyente para que cancele el derecho de tramite en la caja Operador de
de la Municipalidad y a su vez presente la solicitud en la oficina | servicios tributarios
de tramite documentario y archivo. (5 minutos)

Operador de la

A7 Recibe la solicitud y remite toda la documentacion a la oficina de tramite
Subgerencia de ROT. documentario y

archivo
Recibe y verifica que en la documentacién alcanzada no exista
ninguna observacion. (2 minutos)

A8 ¢Existen observaciones? Operador de
-Si Existe observacion. Elabora carta al contribuyente indicando | servicios tributarios
observaciones y plazo de subsanacion.

-Si no existen observaciones pasa a A9.
A9 Elabora dos juegos de la constancia de no adeudo y los remite Operador de
al Coordinador de plataforma. (3 minutos) servicios tributarios
gy Recibe la documentacion y verifica que no existan
Monica veny % observaciones. (3 minutos)
g ol ¢Existen observaciones? . Costdinador ds

A10 | -Si existen observaciones. Remite al operador para Plataforma
subsanacion. Ir a A9
-Si no existen observaciones. Remite documentacion a la
Subgerencia.

Revisa la constancia y verifica que no existan observaciones.
(1 minuto)

A11 ¢.Existen observaciones? ‘ Subgerente-

-Si existen observaciones. Devuelve la constancia al SGROT
Coordinador de Plataforma. Ir a A11
-Si no existen observaciones, pasa a A13.

A12 Firma la constancia en dos ejemplares y las remite al Subgerente-
operador. (1 minuto) SGROT
Entrega un ejemplar de la constancia al contribuyente y Operador de

A13 conserva el otro ejemplar con el cargo de recepcion suscrito. Saivicios Hibutarics
(1 minuto)

Recaba la documentacién reportada por el operador para su Coordinador de

A14 | revision y archivamiento. (3 minutos) Plataforma

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.9.1.4.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 30 minutos.

Se emite Constancia que certifica el registro de la declaracion del contribuyente

como propietario o poseedor del predio desde la fecha de inscripcion.
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2.9.1.4.6 Usuarios

Orientador tributario - informes, Operador de servicios tributarios, Coordinador
de Plataforma, Subgerente - SGROT.
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2.9.1.5 Denominacién del procedimiento
- Constancia de pago de tributos

2.9.1.5.1 Cddigo del Procedimiento: 0.7.1.3.09.5

2.9.1.5.2 Objetivo

Emitir Constancia que certifica el pago de tributos municipales.

Base Legal

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

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo

 cnye S N° 006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgénica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

2.9.1.5.3 Descripcion
2.9.1.5.1 Detalle del procedimiento

N AGTIVIDAD RESPONSABLE
JSTh CASTILLO Orientador
A1 | Inicia el protocolo de atencién. (1 minuto) tributario - Informes
A2 Consulta al ciudadano qué tipo de tramite va a realizar. Operador de
(1 minuto) servicios tributarios

Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos para el
GO L otorgamiento de la constancia.
\ ¢Cumple con requisitos?

Si cumple con los requisitos. Continua en A4 Operador de

A3 | No cumple con los requisitos. Devuelve la documentacion y | servicios tributarios
orienta al contribuyente sobre los requisitos del procedimiento.
Fin del procedimiento.
b (2 minutos)
Verifica en el sistema AS400 y Plataforma Tributaria si se
Ad realizé el pago del tributo y periodo materia de la solicitud Operador de

tomando en cuenta la fecha y/o predios involucrados. servicios tributarios
(4 minutos)
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¢Se realizé el pago?
-Si es SI, pasa a A5.
-Si es NO, se le informa al contribuyente sobre las
observaciones y se devuelve la documentacion. Fin del
procedimiento.
Entrega al contribuyente formato de solicitud de constancia para Operador de
A5 | ser llenado, firmado y ser entregado al operador. (3 minutos) servicios tributarios
Verifica los datos y coloca el sello de visto de bueno y orienta al
contribuyente para que cancele el derecho de tramite en la caja Operador de
A8 | de la Municipalidad y a su vez presente la solicitud en la oficina | servicios tributarios
de tramite documentario y archivo. (5 minutos)
Operador de la
A7 Recibe la solicitud y remite toda la documentacién a la oficina de tramite
Subgerencia de ROT. documentario y
e archivo
‘ Recibe y verifica que en la documentacién alcanzada no exista
ninguna observacion. (2 minutos)
A8 ¢Existen observaciones? Operador de
Si Existe observacién. Elabora carta al contribuyente indicando | servicios tributarios
observaciones y plazo de subsanacion.
Si no existen observaciones, pasa a A9. pass
Elabora dos juegos de la constancia de no adeudo y los remite Operador de 52 i
\ AS | al Coordinador de plataforma. (3 minutos) servicios tributa %;
"& Recibe la documentaciébn y verifica que no existan %
& observaciones. (3 minutos) &
¢Existen observaciones? ;
ho“émo -Si existen observaciones. Remite al operador para m;;mg;;de
subsanacion. Ir a A8
-Si no existen observaciones. Remite documentacién a la
Subgerencia.
Revisa la constancia y verifica que no existan observaciones.
(1 minuto)
A11 ¢Existen observaciones? Subgerente-
~ -Si existen observaciones. Devuelve la constancia al SGROT
Coordinador de Plataforma. Ir a A10
-Si no existen observaciones. Continua en A12
A12 Firma la constancia en dos ejemplares y las remite al Subgerente-
operador. (1 minuto) SGROT
Entrega un ejemplar de la constancia al contribuyente y Operador de
conserva el otro ejemplar con el cargo de recepcién suscrito. ole > ’
A13 (1 minuto) servicios tributarios
Recaba la documentacion reportada por el operador para su Coordinador de
A14 | revisién y archivamiento. (3 minutos) Plataforma
v FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.9.1.5.4 Resultados
Se emite Constancia que certifica la realizacién de pagos de un determinado
tributo y periodo.

2.9.1.5.3 Tiempo Estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 30 minutos.
e Qe t«,.

.1.5.4 Usuarios
Orientador tributario - Informes, Operador de servicios tributarios, Coordinador
de Plataforma, Subgerente - SGROT.
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2.10 Denominacion del Procedimiento

- Reconocimiento del Beneficio de Inafectacion al pago del Impuesto Predial
2.10.1 Cadigo del Procedimiento: 0.7.1.3.10

2.10.2 Objetivo

Formular opinién sobre el reconocimiento del beneficio de inafectacién al pago
del Impuesto Predial.

Base Legal

Ley N° 29363, Ley de clubes departamentales, provinciales y distritales.

Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley

de Tributacién Municipal y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 059-2010-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N°
29363, Ley de Clubes Departamentales, Provinciales y Distritales. :

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica /L e ‘f :

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad é'e &.- ..

S

MONICA

Miraflores y modificatoria.

2.10.3 Descripcion
2.10.3.1 Detalle del procedimiento

—
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitandole que : . i
A1 |indique cual es el trdmite a realizar y le entrega un ticket de Orlerit?r?fzrrrtr:g);tano
atencion. (1 minuto)

Operador de la
A2 Recibe la solicitud, asigna un numero de expediente y lo deriva| Oficina de Tramite

ala SGROT. Documentario y
Archivo
A3 | Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos) Secretaria-SGROT

N Ad Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor. Coordinador de
(2 minutos) reclamos
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Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el deudor
tributario o su representante con facultades segun poder obrante
en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y poderes
A5 |dela SUNARP. (10 minutos) Resolutor
¢Suscriptor es contribuyente o su representante legal?
-Si es SI, pasa a A8.
-Sl es No pasa a A7.
Verifica si se encuentra comprendido en uno de los supuestos
de inafectacion previstos por ley y si acredito tal condicién
conforme a lo previsto por ley. (10 minutos)
AB | ¢Se encuentra comprendido? Resolutor
- Si esta comprendido y acredita su condicion. Ir a A8
- No esta comprendido o no acredita su condicién. Continta en
A7.
Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacioén. (5 minutos)
A7 | ¢Subsana requerimiento dentro del plazo? Resolutor
-Si es S, pasa a A8.
ST -Sies NO, pasa a A14.
g MONIGA YENY "%‘ Verifica en el AS400 el uso declarado del predio.
¥ AL D (5 minutos)
g 3|| A8 |¢Tiene el uso declarado del predio? Resolutor
VB - Sitiene el uso especificado por ley. Ira A14
S oy or&‘“’ﬁ - No tiene el uso especificado por ley. Continua en A9
Elabora Memorando a la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
A9 | solicitando la inspeccion ocular al predio. Remite para la firma. Resolutor
(2 minutos)
A10 | Firma el documento y lo remite a la secretaria. (1 minuto) Subgerente-SGROT
Numera el memorando y lo remite a la Subgerencia de '
At Fiscalizacién Tributaria. (1 minuto) Secietaria SCROT
Recibe la documentacion solicitada y lo deriva al Resolutor. .
A12 (2 minutos) Secretaria-SGROT
A13 | Recibe la documentacion y la anexa al expediente. (2 minutos) Resolutor
Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucion
A14 | Gerencial y lo incorpora a la base compartida para revision y Resolutor
remite el expediente. (45 minutos)
Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o
resolucion gerencial. (15 minutos) :
A15 | ¢Se evidencia errores? Coc:;t(i:llr;e::gsr de
- Si existen errores. Ir a A16.
- No existen errores. Contintia en A18.
& orafractt A16 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para| Coordinador de
' correccion del Informe y/o resolucion. (3 minutos) reclamos
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Reformula Informe y proyecto de Resolucién de acuerdo a la
ALl observacién. (10 minutos) Resolutor
Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de resolucion
A18 |en juegos suficientes y anexa el primero al expediente. Remite Resolutor
el expediente. (3 minutos)
A19 Visa la Resolucion y remite el expediente conjuntamente con el Coordinador de
Informe y la Resolucién. (3 minutos) reclamos
Recibe el expediente, verifica el Informe y el proyecto de
resolucion. (7 minutos)
¢{Existen observaciones?
a0 -Si existen observaciones. Devuelve expediente al coordinador. Sllbgeronte-SCROT
Ira A16
- Sl no existen observaciones. Contintia A21.
Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucion y devuelve el
el expediente al coordinador. (1 minuto) Subgsenin-SGRT
AD2 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracion Tributaria| Coordinador de
para la firma. (1 minuto) reclamos
— A3 Recibe el expediente y la Resolucién firmada y numerada Secretaria-SGR »m
. = (2 minutos) S wonica vegy <
WGUEL FRADELFO % N Ao ER0 pEG A0
ROAVLLYCHCIO Remite la Resolucién en sobre para su notificacién. Fin del ; £ E
A24 | brocedimiento. (7 minutos) Sesramnia:ae é%l- VB {aﬁ"
FIN DEL PROCEDIMIENTO \L__,“f:/

2.10.4 Resultados

Se emite Resolucién de Gerencia resolviendo la solicitud de

Impuesto Predial presentada por el contribuyente.

Inafectacion del

2.10.6 Usuarios
Orientador tributario - Informes, Resolutor, Coordinador de Reclamos, Secretaria
— SGROT, Subgerente — SGROT.
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2.11 Denominacion del procedimiento

- Acogimiento a la exoneracién del 50% del monto insoluto de los arbitrios

municipales.

2.11.1 Denominacién del procedimiento

Acogimiento a la exoneracion del 50% del monto insoluto de los arbitrios

municipales por situacién precaria.

2.11.1.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.11.1

2.11.1.2 Objetivo
Formular opinion sobre el acogimiento a la exoneraciéon del 50% del monto

insoluto de los arbitrios municipales para contribuyentes en situacion precaria.

Base legal

= ROAML_"VCENC

g Garen

2

-] ". -
% VP

%

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

Ordenanza N°491-MM, Ordenanza que aprueba el Régimen Tributario de los

Arbitrios de Limpieza Publica (Barrido de calles y recoleccién de residuos

solidos), Parques y Jardines Publicos y Serenazgo para el gjercicio 2018.

2.11.1.3 Descripcién
2.11.1.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitdndole que ; ; ;
A1 |indique cudl es el tramite a realizar y le entrega un ticket de Onerit?ﬂg;mtrg)sutano

atencion. (1 minuto)

ala SGROT.

Recibe la solicitud, asigna un ntimero de expediente y lo deriva| Oficina de Tramite

Operador de la

Documentario y
Archivo

A3

Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos)

Secretaria-SGROT
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Ad Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor. Coordinador de
(2 minutos) reclamos

Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el
contribuyente o su representante con facultades segun poder
obrante en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y
poderes de la SUNARP o el familiar directo del contribuyente
hasta el segundo grado de consanguinidad. (10 minutos)

A5 | ¢Suscriptor es contribuyente o su familiar directo o Resolutor
representante?

- Si es el contribuyente o su familiar directo o se comprueba que
es su representante. Continua en A6

- No es el contribuyente o su familiar directo y no se comprueba
que es su representante. Ir a A7.

Verifica si cumple con el requisito de Unica propiedad?
(5 minutos)

A6 | ¢Cumple con requisito? Resolutor
-Si es Sl, pasa a A8.
-Sies NO, pasa a A7

Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacion. (05 minutos)

A7 | Subsana requerimiento dentro del plazo? Resolutor
“Der -Si es S|, pasaa A8.
S ~v) -Si es NO, pasa a A13.
WGUEL FLADE Ly <
S ROAWLLMWCANCK %\ Elabora memorando solicitando la verificacion del estado de
& e 8 A8 riesgo social del contribuyente o su familiar directo por parte de Resolio
3, VB f la Asistenta Social de la Subgerencia de Salud y Bienestar
N Social. (2 minutos)
A9 | Firma el documento y lo remite a la secretaria. (1 minuto) Subgerente-SGROT
Numera el memorando y lo remite conjuntamente con el
A10 |expediente ala Subgerencia de Salud y Bienestar Social. Secretaria-SGROT
(1 minuto)
A11 | Recibe el expediente y lo deriva al Resolutor. (2 minuto) Secretaria-SGROT
A12 Recibe el expediente y verifica el resultado del Informe social. Hesdiitiop

\ (2 minuto)

i Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucion
A13 | Gerencial y lo incorpora a la base compartida para revision y Resolutor
remite el expediente. (30 minuto)

Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o
Resolucion Gerencial. (10 minutos)

A14 | ;Se evidencia errores?

-Si es 8, pasa a A15.

-Si es NO, pasa a A17.

S A15 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para| Coordinador de
% correccion del Informe y/o Resolucion. (3 minutos) reclamos

S
T,

Coordinador de
reclamos
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Ae | Reformula Informe y proyecto de Resolucion de acuerdo a la

observacion. (10 minutos) Resolutor

Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de Resolucion
A17 | en juegos suficientes y anexa el primero al expediente. Remite Resolutor
el expediente. (3 minutos)

A18 Visa la Resolucién y remite el expediente conjuntamente con el| Coordinador de
Informe y la Resolucién. (3 minutos) reclamos

Recibe el expediente, verifica el Informe y el proyecto de
Resolucion. (7Tminutos)
¢Existen observaciones?

Aie -Si existen observaciones. Devuelve expediente al coordinador. Slbgerenite-SGROT
Ira A15
-Si no existen observaciones, pasa a A20.
Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucién y devuelve el
A0 expediente al coordinador.(3 minutos) Subgerente-SGROT
A1 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracion Tributaria| Coordinador de
para la firma. (1 minuto) reclamos
Recibe el expediente y la Resolucion firmada y numerada. ;
A22 (2 minutos) Secretaria-SGROT
A23 Remite la Resolucion en sobre para su notificacion. Fin del Secretaria-SGROT

procedimiento. (2 minutos)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

* e

gmmmmc ©
ROAVLL'ICENCIO E
Ge '

N
v%o $ .11.1.4 Resultados
’ > Se emite Resolucién de Gerencia resolviendo la solicitud de acogimiento a la
wn; - - - -
exoneracion del 50% del monto insoluto de los arbitrios municipales por
atravesar grave situacién econémica o por su condicién de pensionista no

propietario.

Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas 47 minutos.

Usuarios
Orientador tributario - Informes, Coordinader de Reclamos, Resolutor,

Secretaria -SGROT, Subgerente - SGROT.
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2.11.2 Denominacion del procedimiento

Acogimiento a la exoneracion del 50% del monto insoluto de los arbitrios

municipales por pensionistas inquilinos u ocupantes

2.11.2.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.11.2

2.11.2.2 Objetivo _
Formular opinién sobre el acogimiento a la exoneracion del 50% del monto

insoluto de los arbitrios municipales para pensionistas no propietarios

Base legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y

el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

- Ordenanza N°491-MM, Ordenanza que aprueba el Régimen Tributario de:
los Arbitrios de Limpieza Publica (Barrido de calles y recoleccion da

ejercicio 2018.

2.11.2.3 Descripcion
2.11.2.3.1 Detalle del procedimiento

& N° ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitandole que : : :
A1 |indique cual es el tramite a realizar y le entrega un ticket de Orlent‘ac:‘or tributario
atencién. (1 minuto) “IniDrnes
Operador de Ia
A2 Recibe la solicitud, asigna un namero de expediente y lo deriva| Oficina de Tramite
a la SGROT. (3 minutos) Documentario y
Archivo
A3 | Recibe el expediente vy lo deriva. (2 minutos) Secretaria-SGROT
Ad Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor. Coordinador de
(2 minutos) reclamos
Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el
A5 pensionista o su representante con facultades segun poder Resolut
obrante en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y .
poderes de la SUNARP. (10 minutos)

Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -
Telf. 6177272
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sSuscriptor es el pensionista o representante?
-Si es Si, pasa a A6.
-Sies NO, pasa a A7.
Verifica el cumplimiento del requisito de no tener propiedad de
ningun predio, su condiciéon de pensionista y el monto de la
AB pension. (5 minutos)
¢ Cumple con requisitos? Resolutor
-Si es Sl, pasa a A8.
-Si es NO, pasa a A7.
Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacion. (5 minutos)
A7 | ¢Subsana requerimiento dentro del plazo? Resolutor
-Si es Sl, pasa a A8.
-Sies NO, pasa a A15.
Verifica en el Sistema AS400 si el uso del predio es de vivienda.
(3 minutos)
A8 | ¢Predio es de vivienda? Resolutor
-Si es Sl, pasaa AS.
-Sies NO, pasa a A15.
Verifica el domicilio fijado en el documento de identidad.
¢Es el domicilio fijado en el documento de identidad?.
A9 | (3 minutos) Resolutor
-Si es SI, pasa a A15.
-Sies NO, pasa a A10.
Elabora memorando a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
A10 solicitando la inspeccion ocular al predio. (2 minutos) Resolutor
A11 |Firma el documento y lo remite a la secretaria. (1 minuto) Subgerente-SGROT
Numera el memorando o Informe y lo remite al area jai
e correspondiente para su atencién. (1 minuto) Secretara-6GRAT
Recibe la documentacién solicitada y/o el resultado de la ;
AtS inspeccién ocular y lo deriva al Resolutor. (2 minutos) Sectatana-SaRaT
Recibe la documentacién y/o acta de inspeccion ocular.
_. A14 (2 minutos) Resolutor
/S c Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucion
[3 TuAC: ‘| A15 |Gerencial y lo incorpora a la base compartida para revision y Resolutor
{2 Y] | remite el expediente. (45 minutos)
Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o
| Resolucion Gerencial. (10 minutos) Coordinador de

e A16

¢Se verifica errores?
-Sies S|, pasa a A17.

reclamos
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-Si es NO, pasa a A19.
A7 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para Coordinador de
correccién del Informe y/o Resolucién. (3 minutos) reclamos
Reformula Informe y proyecto de Resolucién de acuerdo a la
Gl observacion. (10 minutos) Resolutor
Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de
A19 |Resolucion en juegos suficientes y anexa el primero al Resolutor
expediente. Remite el expediente. (3 minutos)
A20 Visa la resolucion y remite el expediente conjuntamente con el| Coordinador de
Informe y la Resolucién. (5 minutos) reclamos
Recibe el expediente, verifica el Informe y el proyecto de
= Resolucién. (7 minutos)
A21 | ¢ Existen observaciones? Subgerente-SGROT
-Si existen observaciones pasa a A17.
-Sl es NO, pasa a A22.
Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucién y devuelve el .
s expediente al coordinador. (3 minutos) Subgerente-SGROT
A23 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracién Tributaria| Coordinador de
TR para la firma. (1 minuto) reclamos
A ;
MIGUEL FILADELFO g " e i | ATDDE
.-_’gmv.'.;.’mrﬂm 15’ A24 Recibe el expediente y la Resolucién firmada y numerada Secretaria-SGR [ M%
- (2 minutos) MORICA YEN
:‘:/ 4= AGUERD DE
! Remite la Resolucién en sobre para su notificacion. Fin del e 5 @
s/ A25 procedimiento. (7 minutos) Secretaria SG’%%
FIN DEL PROCEDIMIENTO N

e
9 ’ff“a

Eistrg y 0T

2.11.2.4 Resultados

Se emite Resolucién de Gerencia resolviendo la solicitud de acogimiento a la

condicion de pensionista no propietario.

11.2.5 Tiempo estimado

exoneracién del 50% del monto insoluto de los arbitrios municipales por su

El tiempo estimado para este procedimiento es de 02 horas y 16 minutos.

2.11.2.6 Usuarios
Orientador tributario - Informes, Coordinador de Reclamos, Resolutor,

Secretaria - SGROT, Subgerente - SGROT.

Telf. 6177272
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2.12 Denominacién del procedimiento

- Exoneracion al pago de la Tasa de Matrimonio Civil (para trabajadores de la
entidad).

2.12.2 Cadigo del procedimiento: 0.7.1.3.12

2.12.3 Objetivo

Formular opinién respecto al acogimiento a la exoneracion al pago de la

ROA VL, *WIC

tasa de matrimonio civil.

Base Legal

- Ordenanza N°428/MM, Ordenanza que otorga beneficios a los

trabajadores y locadores directos por servicios administrativos de la

Municipalidad relacionados a la celebracién del Matrimonio Civil.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica

y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores y modificatoria.

2.12.4 Descripcién

2.12.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitandole que | A . ; :

A1 |indique cual es el tramite a realizar y le entrega un ticket de Orlen_ti;:ifﬁrngfsutano
atencion. (1 minuto)

Operador de la

A2 Recibe la solicitud, asigna un numero de expediente y lo deriva| Oficina de Tramite

ala SGROT. Documentario y
Archivo

A3 | Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos) Secretaria-SGROT

A4 Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor. | Coordinador de
(2 minutos) reclamos
Recibe el expediente y verifica si quien suscribe la solicitud es

A5 |quien afirma ser trabajador, colaborador o contratado de la Resolutor
entidad. (3 minutos)

) . Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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:Suscriptor de solicitud es trabajador, colaborador o
contratado de la entidad?
-Si es trabajador, colaborador o contratado o se comprueba que
es su representante. Ir a A6
-Si no es el trabajador, colaborador o contratado y no se
comprueba que es su representante. Continta en A7.
Verifica que uno de los contrayentes haya presentado
declaracién jurada de domicilio sefialando que el mismo se
AB encuentra dentro de la jurisdiccién distrital. (1 minuto) Ressiiitor
Acredito domicilio?
-Si no acredité domicilio actual en el distrito, pasa a A7.
-Si acredito domicilio actual en el distrito, pasa a A8
Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacion. (5 minutos)
A7 | ¢Cumple con lo requerido? Resolutor
-Sj cumple con lo requerido dentro del plazo. Contintia en A8
2 -Si no cumple con lo requerido dentro del plazo. Ira A13
Elabora memorando a la Subgerencia de Recursos Humanos o
A8 |la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial para verificar Resolutor
el vinculo laboral o contractual vigente. (2 minutos)
AS |Firma el documento y lo remite a la secretaria. (01 minuto) Subgerente-SGROT
Numera el memorando y lo remite conjuntamente con el m
A10 |expediente al area correspondiente para su atencion. Secretaria-SGRog - >
(1 minuto) = AGUER0 52 uy0 B
Suby “;
Recibe el expediente y lo deriva al Resolutor. (2 minutos) Secretaria—SGR% ﬁ -
%*P et S
Recibe el expediente y verifica el contenido del memorando \W
N2 remitido. (2 minutos) Resalulor
Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucion
A13 | Gerencial y lo incorpora a la base compartida para revision y Resolutor
remite el expediente. (25 minutos)
Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o
Resoluc!o.n Gerencial. (5 minutos) Soordinadcr de
A14 | ¢Se verifica errores? raclamos
-Si es SI, pasa a A15.
-Sl es NO, pasa a A18
A15 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para Coordinador de
correccion del Informe y/o Resolucion. (1 minuto) reclamos
Reformula Informe y proyecto de Resolucién de acuerdo a la
A18 | observacion. (5 minutos) Resoiifor '
Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de Resolucion
A17 |en juegos suficientes y anexa el primero al expediente. Remite Resolutor
el expediente. (3 minutos)
A18 Visa la Resolucién y remite el expediente conjuntamente con el| Coordinador de
Informe y la Resolucién. (3 minutos) reclamos

Telf. 6177272
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Recibe el expediente y verifica el Informe vy el proyecto de
Resolucion. (5 minutos)
¢Existen observaciones?

A19 Subgerente-SGROT
-S| existen observaciones. Devuelve expediente al coordinador.
Ira A15
-Si no existen observaciones. Continua A20

A20 Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucion y devuelve el Subgerente -
expediente al coordinador. (3 minutos) SGROT

Deriva el expediente a la Gerencia de Administracion Tributaria| Coordinador de
para la firma. (1 minuto) reclamos

A2 Recibe el expediente y la Resolucién firmada y numerada

(2 minutos) Secretaria - SGROT

Remite la Resolucidén en sobre para su notificacidén. Fin del
procedimiento. (7 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

A23 Secretaria - SGROT

2.12.4 Resultados
Se emite Resolucion de Gerencia resolviendo solicitud de exoneracién al pago

de tasas de Matrimonio Civil.

.12.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 1 hora y 22 minutos.

2.12.6 Usuarios
Orientador tributario - Informes, Coordinador de Reclamos, Resolutor, Secretaria
- SGROT, Subgerente - SGROT.
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2.13 Denominacion del procedimiento

- Otras solicitudes no contenciosas

2.13.1 Cadigo del Procedimiento: 0.7.1.3.13

2.13.2 Objetivo

Formular opinién sobre otras solicitudes no contenciosas tributarias

ROA VILL*VICENCIO
G

Base Legal
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo

Tributario y modificatorias.

Miraflores y modificatoria.

.13.3 Descripcioén
2.13.3.1 Detalle del procedimiento

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitandole que ; " ;
A1 |indique cudl es el tramite a realizar y le entrega un ticket de Orlerit?:lfcc);rtr:g):tano

atencion. (1 minuto)

Recibe la solicitud, asigna un nimero de expediente y lo deriva

Operador de la
Oficina de Tramite

e ala SGROT. Documentario y
Archivo
A3 | Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos) Secretaria-SGROT
A4 Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor.| Coordinador de
(2 minutos) reclamos
Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el deudor
tributario o su representante con facultades seguin poder obrante
en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y poderes
A5 | de la SUNARP. (10 minutos) Resolutor

¢Suscriptor es el deudor tributario o su representante?
-S| es el deudor tributario o se comprueba que es su
representante, pasa a A7.

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
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-Sl no es el deudor tributario y no se comprueba que es su
representante, pasa a A6.
Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacion. (5 minutos)
A6 | ¢Subsana requerimiento dentro del plazo? Resolutor
-Si es S|, pasa a A7
-Sl es NO, pasa a A13
Analiza el contenido de |a solicitud, a fin de determinar si resulta
necesaria informacion de otras areas u otras entidades publicas
para la atencién de la misma. (15 minutos)
A7 | ¢Es necesario informacién de otras areas u otras entidades Resolutor
publicas?
-Si es no pasa a A13.
-Sl es SI, pasa a A8
Elabora el memorando u oficio solicitando la informacién
A8 adicional y lo remite para la firma. (2 minutos) rRasaiar
A9 |Firma el documento y lo remite a la secretaria. (1 minuto) Subgerente-SGROT
S
@ Numera el memorando u oficio y lo remite al area :
%% - § Al0 correspondiente o diligencia su notificacién. (1 minuto) Secretaia-S0ROT
, ;
%p e ; . w i
Eyistroy
A11 :’izerc'::tis:ultaog?cumentamm solicitada y lo deriva al Resolutor. Secretaria-SGROT
A12 errc:ti)':euliiog?cumen130|0n y la anexa al expediente. Resolutor
Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucién
A13 | Gerencial y lo incorpora a la base compartida para revision y Resolutor
remite el expediente. (30 minutos)
Verifica la existencia de posibles errores en el Informe ylo
Resolucién Gerencial. (15 minutos) "
A14 | ¢Se evidencia errores? CO?;d'Iniflior ve
-Si es SI, pasa a A15. il
-3l es NO, pasa a A17
A15 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para| Coordinador de
correccion del Informe y/o Resolucion. (3 minutos) reclamos
Reformula Informe y proyecto de Resoluciéon de acuerdo a la
AT6 observacién. (10 minutos) ]
Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de
A17 |Resolucién en juegos suficientes y anexa el primero al Resolutor
expediente. Remite el expediente. (3 minutos)
A18 Visa la Resolucion y remite el expediente conjuntamente con el| Coordinador de
Informe y la Resolucién. (3 minutos) reclamos
Recibe el expediente, verifica el Informe y el proyecto de
Resolucion. (7 minutos)
A19 ¢Existen observaciones? Slygerents SUROT
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-Si existen. Devuelve expediente al coordinador. Ir a A1
-Sl no existen observaciones. Continua A20

A20 Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucion y devuelve el

expediente al coordinador.(3 minutos) SUbgerente-SOROT

A21 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracion Tributaria| Coordinador de
para la firma.(1 minuto) reclamos

A22 Recibe el expediente y la Resolucidn firmada y numerada.

(2 minutos) Secretaria-SGROT

A23 Remite la Resolucién en sobre para su notificacién. Fin del
procedimiento.(7 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria-SGROT

2.13.4 Resultados
Se emite Resolucion de Gerencia resolviendo otras solicitudes no contenciosas
presentada por el contribuyente.
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aminisisS”" 2.13.6 Usuarios

Orientador tributario - Informes, Coordinador de Reclamos, Resolutor, Secretaria
- SGROT, Subgerente — SGROT.
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2.14 Denominacion del procedimiento

- Recurso de reclamacién

2.14.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.14

2.14.2 Objetivo

Formular opinion técnico legal sobre el Recurso de Reclamacién interpuesto por

el contribuyente.

Base Legal
Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo

Tributario y modificatorias.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

2.14.3.1 Detalle del procedimiento

Telf. 6177272
64

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
_Inlc_aa el pro}ocolo de a'wtepmon con_el ciudadano sohmtanc_ioie QUe | ~iantador tributario
A1 [|indique cual es el tramite a realizar y le entrega un ticket de
i . - Informes
atencién. (1 minuto)
Operador de la
A2 Recibe la solicitud, asigna un nimero de expediente y lo deriva | Oficina de Tramite
ala SGROT. Documentario y
Archivo
A3 | Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos) Secretaria-SGROT
= (Réeri?:uﬂ:);pedlente, asigna y deriva el expediente a Resolutor. Eoctdinadbrda
reclamos
Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el deudor
tributario o su representante con facultades segln poder obrante
en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y poderes
A5 |dela SUNARP. (10 minutos) Resolutor
ZSuscriptor es deudor tributario o su representante?
-Si es el deudor ftributario o se comprueba que es su
representante, pasa a A6.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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-Si no es el deudor tributario y no se comprueba que es su
representante, pasa a A7.
Verifica el cumplimiento de los requisitos de admisibilidad.
(20 minutos)

9 -Si Cumple con los requisitos, pasa a A8. fesaluios
-Si no cumple con los requisitos. Ir a A7.
Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacion. (10 minutos)

A7 | Subsana requerimiento dentro del plazo? Resolutor
-Si es S, pasa a A8.
-Sl es NO, pasa a A14
Verifica si el recurso se ha interpuesto contra valores tributarios.
(5 minutos)
¢Interpuesto contra valores tributarios?

A8 |-Si se trata de valores tributarios (RD, OP, RMT, RPB), pasa a Resolutor
A9.
-Si se trata de otros actos reclamables o no reclamables. Ir a
A14.

AQ Registra el recurso y los valores impugnados en el modulo de Resalutor
"Reclamos" del Sistema Plataforma tributaria. (3 minutos)

A10 Elabora memorando solicitando copia de valores y cargos de Resolutor

notificacién. Remite para la firma. (2 minutos)

Firma el documento y lo remite a la secretaria. (1 minuto)

5 ey
Subgerente-SGRET [ wéj{ﬁo e

‘\QWDE% .

<

Numera el memorando y lo remite a la Subgerencia de
Recaudacion conjuntamente con el expediente. (1 minuto)

Secretaria-SG RC}\"

Recibe el expediente y lo deriva al Resolutor. (2 minutos)

Secretaria-SGROT

VOE® 8
P e 0“""&0‘

Recibe el expediente y analiza la impugnacion. (2 minutos) Resolutor
Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucion
Gerencial y lo incorpora a la base compartida para revision y Resolutor

remite el expediente. (50 minutos)

Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o
Resolucién Gerencial. (15 minutos)

¢Se evidencia errores?

- Si existen errores. Ira A17.

- No existen errores. Contintia en A19.

Coordinador de
reclamos

Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para

Coordinador de

expediente. Remite el expediente. (3 minutos)

correccion del Informe y/o Resolucion. (3 minutos) reclamos
Reformula Informe y proyecto de Resolucidon de acuerdo a la

A18 | Sbservacion. (10 minutos) Beaoluter
Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de

A19 |Resolucion en juegos suficientes y anexa el primerc al Resalutor

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
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A20 Visa la Resolucion y remite el expediente conjuntamente con el Coordinador de
Informe y la Resolucion. (3 minutos) reclamos

Recibe el expediente y verifica el Informe y el proyecto de
Resolucién. (7 minutos).

A21 ¢Existen observaciones?

-Si existen observaciones. Devuelve expediente al coordinador.
Ira A17

-81 no existen observaciones. Continta A22.

Subgerente-SGROT

A2 Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucién y devuelve el

expediente al coordinador. (3 minutos) Subgerente-SGROT

A23 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracién Tributaria Coordinador de
para la firma. (1 minuto) reclamos

A24 Recibe el expediente y la Resolucién firmada y numerada

(2 minutos) Secretaria-SGROT

A25 Remite la Resolucién en sobre para su notificacion. Fin del
procedimiento. (7 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria-SGROT

Se emite Resolucién de Gerencia resolviendo Recurso de Reclamacion ante
acto impugnable presentada por el contribuyente.

2.14.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 45 minutos.

Orientador tributario - Informes, Coordinador de Reclamos, Resolutor, Secretaria
- SGROT, Subgerente - SGROT.
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2.15 Denominacién del procedimiento

- Recurso de Apelacion

2.15.1 Codigo del Procedimiento: 0.7.1.3.15

2.15.2 Objetivo

Formular opinién sobre requisitos de admisibilidad para elevar el Recurso de
Apelacion ante el Tribunal Fiscal.

Base Legal
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo

V—ﬁﬂ

ROA VILL*YICENCIO
Ger

Tributario y modificatorias.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.15.3 Descripcion
2.15.3.1 Detalle del procedimiento

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitandole que | . ; ;

A1 |indique cudl es el tramite a realizar y le entrega un ticket de Orlerit?r?fgrrrtrr‘t?tano
atencion. (1 minuto)

& Operador de la

A2 Recibe la solicitud, asigna un numero de expediente y lo deriva| Oficina de Tramite

ala SGROT. Documentario y
Archivo

Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos)

Secretaria-SGROT

Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor.
(2 minutos)

Coordinador de

¢Suscriptor es deudor tributario o su representante?
-Si es el deudor tributario o se comprueba que es su
representante, pasa a A6.

Telf. 6177272
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reclamos
Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el deudor
tributario o su representante con facultades segun poder obrante
en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y poderes

A5 |dela SUNARP. (10 minutos) Resolutor

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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-Si no es el deudor tributario y no se comprueba que es su
representante. Ir a A7.

AB

Verifica el cumplimiento de los requisitos de admisibilidad.
(20 minutos)

¢Cumple con los requisitos?

-Si cumple con los requisitos, pasa a A8.

-Si no cumple con los requisitos. Ir a A7

Resolutor

Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacion. (5 minutos)

¢Cumple con los requerimientos?

-Si cumple con lo requerido dentro del plazo, pasa a A8.

-Si no cumple con lo requerido dentro del plazo, pasa a A15

Resolutor

Elabora Informe sefialando que cumple con los requisitos de
admisibilidad suficientes para su alzada y remite al Coordinador.
(15 minutos)

Resolutor

Verifica la existencia de posibles errores en el Informe.
(7 minutos)

Se evidencia errores?

-Sies SI, a A10

-Sl es NO pasa A12

Coordinador de
reclamos

Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para

Coordinador de

el expediente. (3 minutos)

correccion del informe. (03 minutos) reclamos
Reformula Informe y proyecto de Resolucién de acuerdo a la
At observacion. Remite para la firma. (10 minutos) Resolutor
Firma el Informe y remite el expediente a la secretaria.
A12 (1 minuto) Subgerente-SGROT
A13 Registra y numera el Informe y lo deriva a la Gerencia para su Secretaria-SGROT
visacion. (1 minuto)
Remite el expediente a Secretaria General para su elevacién al .
L Tribunal Fiscal. Fin del procedimiento. (2 minutos) Secretaria-SGROT
Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucion
Gerencial que declara la inadmisibilidad del recurso y lo
A1S incorpora a la base compartida para revisién y remite el Resolutor
expediente. (25 minutos)
Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o
resolucion gerencial. (5 minutos) :
A16 |Se evidencia errores? Co?;i'lgfr?g Sr de
-Si es SI, pasa a A17.
-Si es NO, pasa A19
A17 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para| Coordinador de
_ correccion del Informe y/o Resolucién. (3 minutos) reclamos
N
o @ Reformula Informe y proyecto de Resolucion de acuerdo a la
_ 5 A8 observacion. (10 minutos) Rescluor
/ Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de Resolucion
»/ | A19 |en juegos suficientes y anexa el primero al expediente. Remite Resolutor

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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A20 Visa la Resolucion y remite el expediente conjuntamente con el| Coordinador de
Informe y la Resolucién. (3 minutos) reclamos

Recibe el expediente y verifica el Informe y el proyecto de
Resolucién. (7 minutos)

A21 ¢Existen observaciones? Subgerente -
-Si existen observaciones. Devuelve expediente al coordinador. SGROT
Ira A17.
-Si no existen observaciones. Contintia A22.
A22 Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucién y devuelve el Subgerente -
expediente al coordinador. (3 minutos) SGROT
A23 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracion Tributaria| Coordinador de
para la firma. (1 minuto) reclamos
—~ A4 :;elc::ti):utzlo:pediente y la Resolucion firmada y numerada. Secretaria - SGROT
...D or ; ; ; : : ;
"n‘ A25 Remite Resolucién en sobre para su notificacion. Fin del Secretaria -
éf' usuﬂ FILADELFO ‘o procedimiento. (7 minutos) SGROT
mmmcm E‘-
/ FIN DEL PROCEDIMIENTO

V by
%1’0'04 \b‘:\‘g
&2 15.4 Resultados

Se eleva al Tribunal Fiscal el Recurso de Apelaciéon que cumple los requisitos d
admisibilidad.

2.15.5 Tiempo Estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 28 minutos.

2.15.6 Usuarios

Orientador tributario - informes, Coordinador de Reclamos, Resolutor, Secretaria
- SGROT, Subgerente - SGROT.
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2.16 Denominacién del procedimiento

- Recurso de apelacién de Puro Derecho

2.16.3

2.16.1 Cddigo del Procedimiento: 0.7.1.3.16

.16.2 Objetivo

Verificar los requisitos de admisibilidad para elevar el Recurso de Apelacion de
puro derecho al Tribunal Fiscal.

Base Legal
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Caédigo

Tributario y modificatorias.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgéanica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

Descripcion

2.16.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE —‘
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitandole que . . ;
A1 |indique cuél es el tramite a realizar y le entrega un ticket de Or'erlt?:fzrr;:f:ta”o
atencion. (1 minuto)
Operador de la
A2 Recibe la solicitud, asigna un numero de expediente y lo deriva| Oficina de Tramite
ala SGROT. Documentario y
Archivo
A3 | Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos) Secretaria-SGROT
Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor Coordinador de
A4 | (2 minutos) reclamos
Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el deudor
tributario o su representante con facultades segun poder obrante
A5 |en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y poderes Resolutor
de la SUNARP. (10 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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¢Suscriptor es deudor tributario o su representante?
-Si es el deudor ftributario o se comprueba que es su
representante. Continta en A6.
-S| no es el deudor tributario y no se comprueba que es su
representante. Ira A7.
Verifica el cumplimiento de los requisitos de admisibilidad
(20 minutos)
A6 | ¢Cumple con los requisitos? Resolutor
-Si cumple con los requisitos, pasa a A8
-Si no cumple, pasa a A7.
Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacion. (5 minutos)
A7 | ¢Subsana requerimiento dentro del plazo? Resolutor
-Si es SI, pasa a A8.
-Si es NO, pasa a A19.
Elabora memorando solicitando a la Subgerencia de
A8 | Recaudacion copia de los valores apelados y su cargo de Resolutor
notificacion. (2 minutos)
A9 | Firma el documento y lo remite a la secretaria. (1 minuto) Subgerente-SGROT
Numera el memorando y lo remite a la Subgerencia de )
Al0 Recaudacién conjuntamente con el expediente. (1 minuto) Secretana-SGROT
A11 |Recibe el expediente y lo deriva al Resolutor. (2 minutos) Secretaria-SGRc@m%‘;
P
Elabora Informe sefialando que cumple con los requisitos de g [Soofyy s
A12 | admisibilidad suficientes para su alzada y remite al Coordinador. Resolutor %% s
(15 minutos) up VBT
P"Qfsrrg *
Verifica la existencia de posibles errores en el Informe.
(7 minutos) !
A13 | ¢Se evidencia errores? Coc:;ccizllr;a:gsr de
-Si es S|, pasa a A14
-Sl es NO, pasa a A16
A14 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para| Coordinador de
correccion del Informe. (3 minutos) reclamos
Reformula Informe y proyecto de Resolucién de acuerdo a la
A5 observacion. Remite para la firma. (10 minutos) i
Firma el Informe y remite el expediente a la secretaria.
A16 (3 minutos) Subgerente-SGROT
Registra y numera el Informe y lo deriva a la Gerencia para su e
A17 visacién. (2 minutos) Secretaria-SGROT
Remite el expediente devuelto a Secretaria General para su )
A1B elevacion al Tribunal Fiscal. Fin del procedimiento. (1 minuto) Secretaria-SGROT
Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucion
Gerencial que declara la inadmisibilidad del recurso y lo
A8 incorpora a la base compartida para revisién y remite el Resolutor
expediente. (20 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o
Resolucion Gerencial. (7 minutos) Coardihador:d
A20 |;Se evidencia errores? o |Ina MEUG
-Sies SI, pasa a A21. IeGamas

-Si es NO, pasa a A23.

A21 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para| Coordinador de
correccion del Informe y/o Resolucion. (3 minutos) reclamos

A22 Reformula Informe y proyecto de Resolucién de acuerdo a la

observacion. (10 minutos) Regaltar

Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de Resolucién
A23 | en juegos suficientes y anexa el primero al expediente. Remite Resolutor
el expediente. (3 minutos)

A24 Visa la Resolucion y remite el expediente conjuntamente con el Coordinador de
Informe y la Resolucion. (3 minutos) reclamos

Recibe el expediente y verifica el Informe y el proyecto de
Resolucién. (5 minutos)
A25 ¢Existen observaciones?

-Si existen observaciones. Devuelve expediente al coordinador,
pasa a A21.
-Si no existen observaciones, pasa a A26

Subgerente-SGROT

Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucién y devuelve el
A28 expediente al coordinador. (3 minutos) Subgerente-SGROT

A27 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracién Tributaria| Coordinador de
para la firma. (1 minuto) reclamos

Recibe el expediente y la Resolucién firmada y numerada. i
A28 (2 minutos) Secretaria-SGROT

A29 Remite la Resolucién en sobre para su notificacién. Fin del
procedimiento. (7 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria-SGROT

Resultados

Elevar al Tribunal Fiscal los recursos de apelacién de puro derecho que retinan
los requisitos de admisibilidad.

2.16.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 31 minutos.

2.16.6 Usuarios

Orientador tributario - informes, Coordinador de Reclamos, Resolutor, Secretaria
- SGROT, Subgerente - SGROT.
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2.17 Denominacion del procedimiento
- Emision de estados de cuenta

2.17.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.17

2.17.2 Objetivo

Dar a conocer el monto de las obligaciones tributarias y su estado de cobranza.

Base Legal
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

pD DE ;%
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad de, ‘:fmc Y:’ Q
N
Miraflores y modificatoria. 5 o %;
2 s
2.17.3 Descripcion Loy oS

2.17.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Inicia el protocolo de atencién, solicitando se indique cual es el | Orientador tributario
tramite a realizar. (1 minuto) -Informes

= A2 |L€ asigna un ticket especifico para emision de estado de cuenta. | Orientador tributario
(1 minuto) - Informes
Solicita el nombre del deudor tributario o su documento de
identidad o RUC. (1 minuto)
A3 | ¢Proporciona datos de identificacion? 5 er\fi) gg;aﬁm:ri -
-Si proporciona datos de identificacion, pasa a AS.
-No proporciona datos de identificacion, pasa a A4.
Procede a la busqueda por direccién del predio.(2 minutos)
¢Encuentra el c6digo del deudor tributario?
Ad -Si se encuentra el cédigo del deudor tributario, pasa a AS. Operador de
-Si se encuentra el cédigo de contribuyente. Se le orienta para| servicios tributarios
consulta de estado de cuenta via web de ser el caso. Fin del
procedimiento.
Verifica si el deudor tributario registra otros predios o licencias
= idr;]stgtt;s; e(a‘: ;ci):ii:g)ado que registren obligaciones tributarias Operador de
pagas. . . servicios tributarios
I£ ¢ Registra otros predios o licencias?
-Si registra otros predios o licencias con deuda, pasa a A6.

Munu:lpalldad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
Telf. 6177272
73




smarpones 2018
SUBGERENCIA DE
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e .
TRIBUTARIA

-No registra otros predios o licencias con deuda. Fin del
procedimiento.

Explica el estado de cobranza de los adeudos, el monto, las
consecuencias del retraso en el pago y las facilidades de pago
vigentes al momento de la consulta. (5 minutos)

¢Deudor tributario desea fraccionar?

-El deudor tributario si desea fraccionar. Se le deriva para
atencion a la Subgerencia de Recaudacién o Coactivo segun el
caso. Fin del procedimiento.

-El deudor tributario no desea fraccionar. Se le entrega el estado

Operador de
servicios tributarios

<3 DEM% de cuenta solicitado impreso. Fin del procedimiento.
S wonen ven FIN DEL PROCEDIMIENTO
= AcU GADO '
;c" nte =
\%‘ m
%“*’q@ v'e '-g 4 Resultados
%’Shov ’

Entrega del estado de cuenta al contribuyente.

2.17.5 Tiempo Estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 11 minutos.

2.17.6 Usuarios

Orientador tributario - Informes, Operador de servicios tributarios.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.18 Denominacion del procedimiento
- Orientacioén y atencién de Consultas Presenciales

2.18.1 Cdadigo del Procedimiento: 0.7.1.3.18
2.18.2 Objetivo

Orientar y atender las consultas de los contribuyentes con relacién a los

i procedimientos tributarios.

Base Legal
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario y modificatorias.
- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgénica y el ,

2.18.3 Descripcion
2.18.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 Inicia el protocolo de atencion, solicitando se indique cuél es la Orientador tributario

consulta. (1 minuto) - Informes
N A2 Asigna un ticket especifico segun la necesidad de la persona Orientador tributario
A que formulara la consulta. (1 minuto) - Informes
#j . . Operador de
.. q&; A3 | Atiende la consulta. (5 minutos) servicios tributarios
ticasen T A4 |Informa al ciudadano, cual es el procedimiento a seguir si el Operador de
contribuyente no est4 satisfecho con la atencion. (2 minutos) servicios tributarios
A5 Finaliza el protocolo de atencion, incluyendo la pregunta de si Operador de
desea realizar otra operacién. (1 minuto) servicios tributarios
| FIN DEL PROCEDIMIENTO
: - Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
R0 i Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
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2.18.4 Resultados

Consulta presencial absuelta.

2.18.5 Tiempo Estimado

o D DE.2N
mmwus'
ROA VL AICERCI0

MONI Y:%
ente §
%%, B
et*

%
Registrg yOr

El tiempo estimado para este procedimiento es de 10 minutos.

18.6 Usuarios

Orientador tributario - informes, Operador de servicios tributarios de Atencién.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.19 Denominacién del procedimiento
- Emisién mecanizada anual de declaraciones juradas y liquidaciones de pago

2.19.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.19
2.19.2 Objetivo

Brindar el servicio de emision declaraciones juradas y liquidaciones de pago del
Impuesto Predial y/o Arbitrios Municipales a los contribuyentes y responsables

solidarios.

Base Legal
- Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacion Municipal y modificatorias.

=D OF :
L:mm;fﬁ‘" - Resolucién de Gerencia Municipal N° 102-2015-GM/MM, que aprueba |a
; v ""‘g% Directiva N° 006-2015-GM/MM denominada “Procedimiento para el procesd
g g . i
3V ' de emisién mecanizada de declaraciones juradas y liquidaciones de pago

v A%
% B
Jeminstrac

del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales.
- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

2.19.3 Descripcién

'_2.19.3.1 Detalle del Procedimiento

1
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Genera los reportes para revisioén de la informacion registrada
en la base tributaria relacionada a beneficios tributarios,
parametros de calculo y acotacion de obligaciones tributarias. Coordinador de
A1 |(60 minutos) .
¢Se requiere revision de beneficios? depuracion

-Si se requiere revision de beneficios. Continua en A2
-Si no se requiere revision de beneficios. Ir a A3
Remite el listado de contribuyentes que gozan de beneficios
A2 tributarios a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria para| Coordinador de
verificacion y retiro de los mismos de corresponder, depuracién
ey (10 minutos) N
Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de
; Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
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Segmenta la data, establece j ' i
A3 al ) 3 porcentaje de muestreo y deriva Coordinador de
para su revision.(15 minutos) depuracion
Recibe la data a fin de verificar i i i i
Ad car inconsistencias y reporta los Analista de
resultados. (7 dias) depuracion
A5 Revisa y recop_ila resultados y establece inconsistencias| Coordinador de
reportando las mismas al Subgerente. (40 minutos) depuracion
™
Ay
2 nﬁlﬁg o m% AB Define el cronograma de acciones correctivas y deriva el mismo Subgerente-
Gerents,_, *» para su ejecucion. (20 minutos) SGROT
N . _
2 Adrmint s A7 |Recibe el cronograma y asigna tareas para cumplimientode las | Coordinador de
acciones correctivas. (10 minutos) depuracion
A8 |Ejecuta tareas correctivas y reporta resultados. (15 dias) Analista de
depuracion
Recibe los resultados y verifica para comprobar la existencia de
posibles observaciones. (120 minutos) :
A9 | ¢Existen observaciones? Codordlnadpr de
-Si existen observaciones a lo reportado. Ir a A10 epuracion
-Si no existen observaciones a lo reportado. Continta en A12
A10 Devuelve al analista de depuracion para verificacion. Coordinador de
(10 minutos) depuracion
: ; Analista de
A11 | Levanta observaciones y envia resultados. (60 minutos) depuracion
; . . : ; Coordinador de
[ O A12 | Valida la informacién revisada. (30 minutos) depuracion
TUESTA CASTILLO %
o Remite listado de tasas ratificadas de Arbitrios Municipales a Coordinador de
& A13 |la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacién para P——
su ingreso a la base tributaria. (25 minutos) P
Recibe los planos arancelarios adquiridos y asigna tareas para g
A14 |la digitacion de valores arancelarios por via y cuadras del Cc:jo;ghrlzggnde
distrito. (10 minutos)
A15 Digita valores arancelarios en el listado de vias y cuadras del Analista de
distrito y remite archivo concluido. (03 dias) depuracion
3 Verifica valores arancelarios del archivo recibido y compara
\S los mismos con los valores arancelarios del ejercicio anterior
v Ale | P2 determinar errores. (280 minutos) Coordinador de

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y P
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
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Devuelve para verificacion de planos y correccion de listado. Coordinador de
AT (5 minutos) depuracion
A18 Verifica planos arancelarios y corrige valores ingresados. Analistalde
(120 minutos) depuracién
dinador de
A19 | Reporta resultados al Subgerente. (5 minutos) Cc:gpl'l ——
Recibe resultados y verifica datos registrados. ( 60 minutos)
A20 ¢Existe observaciones? Subgerente-
-Si no hay observaciones, pasa a A21 SGROT
-Si hay observaciones, pasa a A17
A21 Autoriza la remisién de valores arancelarios para su registro Subgerente-
(1 minuto) SGROT
Ny Remite valores arancelarios por via y cuadra a la Gerencia de :
A22 |Sistemas y Tecnologias de la Informacién para su ingreso en C%‘zg::::ggnde
la base tributaria. (1 minuto)
A23 Genera tareas de revisién e ingreso de valores unitarios de Coordinador de

edificacion. (2 minutos)

depuracion

Digita valores unitarios de edificacién y remite archivo

; .‘_\QP&DDE
o 2N A24 Analista de 59
N sGUL FLADELFO % concluido. (10 minutos) depuracion (S /,azns deenr
*VICENC - - : - : Sub ,
nmg: m, a Recibe archivo concluido y revisa los valores registrados por g ’ .
: categoria de edificacién comparandolos con los del afio % | "4 ﬁ;};"
anterior. (20 minutos) Coordinador de \}%, o
A25 ¢Existe inconsistencia? depuracion NJstoy e
-Si hay inconsistencias, pasa a A26
-Si no hay inconsistencias, pasa a A27
. ; 7 Coordinador de
A26 | Devuelve el archivo para correccion. (1 minuto) depuracion
A27 Revisa archivo, corrige valores y devuelve archivo concluido. Analista de
A~ (10 minutos) depuracion

Reporta resultados al Subgerente. (1 minuto)

Coordinador de

depuracion
Recibe resultados y verifica datos registrados. (10 minutos) ]
¢Existe observaciones? Subgerente-
- No hay observaciones, pasa a A30 SGROT
\ - Hay observaciones, pasa a A26
J__ﬂ%;;q,ﬁe&‘? A30 Auto[iza la remisién de valores unitarios para su registro. Subgerente-
: (1 minuto) SGROT
Remite valores unitarios de edificacion a Ia Gerencia de ;
A31 | Sistemas y Tecnologias de la Informacion para su ingreso en Cc:jordlnad%r de
la base tributaria. (1 minuto) fpueacion ]
= Recibe cuadro de valores de otras instalaciones fijas y Coordinador d
A32 | permanentes elaboradas por la Subgerencia de Catastro. ordinacer ae

(1 minuto)

depuracion

by Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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Remite cuadro de valores de otras instalaciones fijas y .
A33 |permanentes a la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Coordlnad_or de
Informacién para su ingreso en la base tributaria. (1 minuto) depuracion

Remite valor de la Unidad Impositiva Tributaria a la Gerencia ;
A34 |de Sistemas y Tecnologias de la Informacién para su ingreso Coordinador de

en la base tributaria. (1 minuto) depuracion
Reporta al Subgerente la conclusién de la remision de la Coordi

A35 |informacién para el calculo del Impuesto Predial y Arbitrios %Or inador de

TR Municipales. (2 minutos) epuracion

> e
> . ‘ :

GUEL LADELFO A A36 Recibe archivos con data variable (HR, PU, LP, LAP y LAC) Coordinador de

ARSI o para revision. (2 minutos) depuracion

Segmenta la data considerando el porcentaje de muestreo Coordinadord
A37 |establecido (5%) y deriva para su revisién al personal de d . ra %r -
apoyo y analistas de depuracién. (60 minutos) eiuracian

Recibe data para revisién y comprobacién de inconsistencias

del proceso de generacién de declaraciones juradas y calculo -Dtn?};ztgéir?
A38 de tributos. (4 dias) -0 ?erador do

¢Existe inconsistencia? o ‘butari

-Si existen inconsistencias, pasa a A39 SEN(I;:O:;;: C;.énnos

-Si no existen inconsistencias, pasa a A41

Consolida inconsistencias y reporta las mismas a la Gerencia
A39 |de Sistemas y Tecnologias de la informacién con conocimiento
del Subgerente. (60 minutos)

Recibe el nuevo archivo de data procesada (declaraciones
A40 |juradas y célculo de tributo) de la Gerencia de Sistemas y

Coordinador de
depuracion

Coordinador de

Tecnologias de la Informacién. (02 minutos) SpUSRCIOH
Reporta al Subgerente la conformidad de la informacion. Coordinador de
(2 minutos) depuracion
Da la conformidad del proceso y solicita la remisién de archivos Subgerente-
finales para impresion de las cuponeras. (1 minuto) SGROT
Envia los archivos finales al tercero para impresion. Subgerente-
(5 minutos) SGROT

Solicita al tercero pruebas de impresion para verificacion de la Subgerente -

informacion de las cuponeras. (1 minuto) SGROT
A4S Recibe pruebas de impresion y establece segmentos para Coordinador de
revision. (60 minutos) depuracién
Recibe archivo de prueba de impresion revision Y - Analista de
comprobacién de inconsistencias. (2 dias) Depuracion
y A46 | ;Se verifica errores? - Operador de
/Q¥ -Si se verifica errores, pasa a A47 servicios tnb_utartos
J c ! -Si no se verifica errores, pasa a A51 de atencién
- Analista de
\3 . ; uraci
\ VB A47 Reporta errores detectados al Coordinador de depuracion. ) g?)%ra dcé:?;e
% Rocion (2iminios) servicios tributarios
' de atencién

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 -
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A48 Verifica y consolida errores detectados y las reporta al Coordinador de
Subgerente. (60 minutos) depuracién
; ; = Subgerente -
A49 | Comunica errores al tercero para correccion. (3 minutos) SGROT
A50 Recibe data corregida para verificacion. Ir a A45. Subgerente -
(5 minutos) SGROT
A51 Da conformidad a la data y autoriza la impresién de las Subgerente -
cuponeras. (1 minuto) SGROT
Recibe las declaraciones juradas y liquidacién de tributos
A2 (cuponeras) impresas, compaginadas, encuadernadas y Subgerente -
embolsadas para su distribucién a domicilio. Fin del SGROT
procedimiento. (15 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i Ue
f MONICA pe
~ AGUEROD

Actualizacién de valores de predios y emisién de declaraciones juradas pe. “sip

liquidaciones de pago.

El tiempo estimado para este procedimiento es de 31 dias 20 horas y 22 minutos.

2.19.6 Usuarios

Coordinador de depuraciéon, Operador de servicios tributarios de atencion,
analista de depuracion, Subgerente - SGROT.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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2.20 Denominacién del procedimiento
- Control de calidad

2.20.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.20

.20.2 Objetivo

Conciliar los datos declarados con los datos registrados.

Base Legal

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.20.3 Descripcion
2.19.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Genera reporte del sistema de las declaraciones juradas :
R0 DES ; " Coordinador de
6‘3\' "%’o A1 | procesadas en el periodo de control. (8 minutos) depuracién
g TUE ) -'r?‘
= 7 A2 Determina muestra aleatoria equivalente al 25% del total de las Coordinador de
‘@ X K declaraciones juradas procesadas en el mes. (15 minutos) depuraciéon
%@F' ;nm,n'w"@)' Solicita al Coordinador de Plataforma de Atencion la entrega de Coordinador de
A3 |las declaraciones juradas seleccionadas. (2 minutos) depuracion
Solicita declaraciones jurad | archivo con reporte Roardinador de ln
e e e port. Plataforma de
Atencion
\ — A5 | Remite declaraciones juradas con reporte. (240 minutos) Enc::g:ﬁg del
& | ‘ . . . Coordinador de la
¢ A6 R';mt;e (2eclaracmnes juradas y las remite para control. Plataforma de
; (2 minutos) Atencion
N2 A7 Recibe declaraciones juradas y asigna las mismas para control Coordinador de
N i ' (2 minutos) depuracion

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 =
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A8 Verifica requisitos de conformidad y registra en el cuadro de Analista de
control de calidad. (900 minutos) depuracién
A9 Completa informacion del cuadro de control de calidad Analista de
identificando las no conformes. (75 minutos) depuracion
A10 | Remite el cuadro de control de calidad. (2 minutos) Analista‘de
' depuracién
Solicita las declaraciones juradas calificadas como no .
A11 | conformes en el cuadro de control de calidad y verifica C%gdar:aaggnde
(5 minutos) P
A12 Remite el listado de declaraciones juradas no conformes para Coordinador de
las acciones correctivas identificando al operador. (2 minutos) depuracién
—~ Coordina el levantamiento de las observaciones con los Coordinador de la
A3 operadores (30 minutos) Plataforma de
Atencion
Verifica y comunica el levantamiento de las observaciones. Logrdinadar de 1a
Al4 15 minutos) Plataforma de
( Atencion
; ; ’ Coordinador de ~foh0 D&
A15 | Revisa acciones adoptadas. (15 minutos )
P ( ) depuracion /{ MONICA YENY
: ls.iszoomwo
A16 Completa informacién del cuadro de control de calidad con las Coordinador % o "’
acciones realizadas y cierra registro. (30 minutos) depuracién s A’
%y VSN g
A17 Informa con frecuencia mensual los resultados del control Coordinador de\%’“"’w
ejecutado. (2 minutos) depuracién
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.20.4 Resultados
Declaraciones juradas con datos verificados.

2.20.5 Tiempo estimado

2.20.6 Usuarios

de atencién, encargado del archivo.

Telf. 6177272
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El tiempo estimado para este procedimiento es de 22 horas y 27 minutos.

Coordinador de depuracion, analista de depuracién, Coordinador de plataforma
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2.21 Denominacién del procedimiento
- Reconocimiento de beneficio tributario de deduccién de 50 UIT de la base

imponible del impuesto predial para propietarios no pensionistas (adulto mayor).

2.21.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.21

é’ MIGUEL FILADELFOQ

Emitir opinién sobre el otorgamiento de beneficio tributario para propietarios
adultos mayores no pensionistas.

“

" MONIGA YENY
EpADRLCAD0 T

: v
wﬁl,‘ enle g
%, V°B® ,‘_5

%
istro y

Base Legal

- Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor.

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

- Decreto Supremo N° 401-2016-EF, Decreto Supremo que establece
disposiciones para la aplicacién de la deduccion de la base imponible.del

Impuesto Predial en el caso de personas adultas mayores no pensionistas.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organicay el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.21.3.1 Detalle del procedimiento
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia el protocolo de atencion con el ciudadano solicitandole que ; ; L
A1 |indique cul es el trdmite a realizar y le entrega un ticket de Orlent?:fﬂ::;g): tario
atencion. (1 minuto)

Operador de la
A2 Recibe la solicitud, asigna un numero de expediente y lo deriva a la| Oficina de Tramite

SGROT. Documentario y
Archivo
A3 | Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos) Secretaria - SGROT

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
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Ad Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor. Coordinador de
(2 minutos) reclamos

Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el contribuyente
adulto mayor o su representante con facultades segtin poder obrante
en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y poderes de |a
SUNARP. (10 minutos)

¢Es contribuyente adulto mayor o su representante?

-Si es el contribuyente adulto mayor o su representante, pasa a A6
-Si no es el contribuyente adulto mayor ni se comprueba que es su
representante, pasa a A7.

A5 Resolutor

Verifica el cumplimiento del requisito de Unica propiedad, su condicién
de adulto mayor y el monto de ingresos segln declaracion jurada.
A6 (5 minutos)

(Acredita requisitos?
-Si se acredita requisitos, pasa a A8
-Si no se acredita requisitos, pasa a A7

Resolutor

Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la subsanacion.
(5 minutos)

A7 | ¢Cumple con lo requerido dentro del plazo? Resolutor
-Si cumple con lo requeride dentro del plazo. Ir a A8

-Si no cumple con lo requerido dentro del plazo. Ir a A16.

Verifica el domicilio fijado en el documento de identidad.
(1 minuto)

;. Tiene domicilio en el predio declarado?

-Si tiene domicilio en el predio declarado. Contintia en AS

-Si no tiene domicilio en el predio declarado. Ir a A12

Verifica en el Sistema AS400 el uso del predio para acreditar el
requisito de vivienda. (3 minutos)

;Tiene uso total de casa habitacion? Resolutor
-Si tiene uso total de casa habitacion, pasa a A11.
-Si no tiene uso total de casa habitacion, pasa a A12.

Verifica si la seccion de predio destinado a uso distinto a vivienda

e cuenta con licencia de funcionamiento. (3 minutos)

Resolutor

Analiza si de acuerdo a los datos declarados o de la verificacién de la
informacion de otras entidades publicas corresponde verificar el uso
del predio via inspeccion ocular. (5 minutos)

¢ Corresponde realizar inspeccion ocular?

-Si corresponde realizar inspeccion ocular, pasa a A12

-Si no corresponde realizar inspeccion ocular, pasa a A17

Resolutor

Elabora memorando a la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
salicitando la inspeccién ocular al predio. (2 minutos)

Resolutor

A13 |Firma el documento y lo remite a la secretaria. (1 minuto) Subgerente - SGROT

Numera el memorando o Informe y lo remite al &rea correspondiente

para su atencién. (1 minuto) Sesretates SOROT

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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Recibe la documentacion solicitada y/o el resultado de la inspeccién

A1S ocular y lo deriva al Resolutor. (2 minutos) Secretaria - SGROT
Recibe la documentacion y/o acta de inspeccion ocular.

A16 (2 minutos) Resolutor
Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucion Gerencial

A17 |y lo incorpora a la base compartida para revision y remite el Resolutor
expediente. (45 minutos)
Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o resolucién
gerencial. (10 minutos) Coatdinadord

A18 | ¢Existen errores en el Informe y/o Resolucién? - rlna oras
-Si existen errores pasa a A19. R i
-Si no existen errores, pasa a A21.
Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para Coordinador de

A19 : : ?
correccion del Informe y/o Resolucion. (3 minutos) reclamos
Reformula Informe y proyecto de Resolucién de acuerdo a la

el observacion. (10 minutos) Resolutor
Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de Resolucién en

A21 |juegos suficientes y anexa el primero al expediente. Remite el Resolutor

expediente. (3 minutos)

<7 WGVEL PLADELS) 4

Visa la Resolucién y remite el expediente conjuntamente con el
Informe y la Resolucion (3 minutos)

Coordinador de
reclamos

Recibe el expediente y verifica el Informe y el proyecto de Resolucion.
(5 minutos)

¢{Existen observaciones?

-Si existen observaciones. Devuelve el expediente al coordinador. Ir
aA19.

-Si no existen observaciones, pasa a A24

Subgerente - SGROT

Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucion y devuelve el

A24 expediente al coordinador. (3 minutos) Subgerente - SGROT
A25 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracion Tributaria para Coordinador de

la firma. (1 minuto) reclamos
A26 Recibe el expediente y la Resolucién firmada y numerada Secretaria - SGROT

(2 minutos)

Remite la Resolucién en sobre para su notificacién. Fin del
procedimiento. (7 minutos)

Secretaria - SGROT

FIN DEL PROCEDIMIENTO

.21.4

Resultados

no pensionistas presentada por el contribuyente.

Atencion de la solicitud de beneficio tributario para propietarios adultos mayores
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2.21.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 17 minutos.

2.21.6 Usuarios

Orientador tributario - Informes, Coordinador de reclamos, Resolutor, Secretaria
- SGROT, Subgerente - SGROT. |

T ™ iy
WGUEL FLADELFO )

£ ROA VILLVACENC ‘ﬁ;
: % ’
B @5

o, o
~JdministrssS
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2.22 Denominacién del procedimiento

- Devolucion de dinero en materia tributaria

2.22.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.22

srovel FILADELFQ

5~ 4 43g.22.2 Objetivo
indebidos o en exceso susceptibles de ser devueltos.

Base Legal
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo

Tributario y modificatorias.

Emitir opinion respecto de la existencia de crédito tributario generado por pagos

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

2.22.3 Descripcion

2.22.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitandole que . . .

A1 |indique cual es el tramite a realizar y le entrega un ticket de Orlen_t?rﬂg;;:gasutano

atencion. (1 minuto)

Recibe la solicitud, asigna un nimero de expediente y lo deriva
ala SGROT.

Operador de la
Oficina de Tramite
Documentario y
Archivo

A3 | Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos) Secretaria - SGROT
A4 Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor.| Coordinador de
(2 minutos) reclamos
s Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el deudor
[ tributario o su representante con facultades segun poder obrante
AS |en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y poderes Resolutor

de la SUNARP. (10 minutos)
¢Es deudor tributario?

| Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
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-Si es el deudor tributario o se comprueba que es su
representante, pasa a AB.

-Si no es el deudor tributario y no se comprueba que es su
representante, pasa a A7.

Verifica la existencia de pagos tributarios en exceso o indebidos
(crédito tributario). (10 minutos)

A6 | ¢Existe crédito tributario? Resolutor
-Si existe crédito tributario registrado. Ir a A14

-Si no existe crédito tributario registrado. Continua en A8
Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacion. (5 minutos)

A7 | ¢Cumple con lo requerido dentro del plazo? Resolutor
-Si cumple con lo requerido dentro del plazo, pasa a A8

-Si no cumple con lo requerido dentro del plazo, pasa a A12
Verifica si el crédito tributario corresponde al pago de un
derecho. (1 minuto)

o A8 | iCorresponde al pago de un derecho? Resolutor
-Si corresponde al pago de un derecho, pasa a A9

-Si no corresponde al pago de un derecho, pasa a A14

Elabora el memorando al area prestadora del servicio a fin de
A9 [que Informe si el mismo se realizé. Remite para la firma. Resaclutor
(2 minutos)

Subgerente -

Firma el documento y remite a la secretaria. (1 minuto) SGROT.

o

»D DE g%
; . s Yo
Numera el memorando o Informe y lo remite al area fouICA ¥

correspondiente para su atencion. (1 minuto) Secrelaria- SGHEM I

e

RS

Recibe la documentacidn solicitada y lo deriva al Resolutor.

(2 minutos) Secretaria - SGRYHE, .

A13 |Recibe la documentacion y la anexa al expediente. (2 minutos) Resolutor

Verifica el plazo de prescripcion de la accién para solicitar la
devolucion. (5 minutos)

A14 | iTranscurrié el plazo? Resolutor
-Si transcurri¢ el plazo, pasa a A16

-No transcurrié el plazo, pasa a A15.

Verifica la existencia de deuda tributaria exigible. (10 minutos)
¢Registra deuda tributaria exigible?

- Si registra deuda tributaria exigible. Procede compensacion de Resolutor
oficio.

- No registra deuda tributaria exigible, pasa a A16.

Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucion
Gerencial y lo incorpora a la base compartida para revision y Resolutor
remite el expediente. (50 minutos)

Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o
resolucién gerencial. (15 minutos)

e A17 | ;iExisten errores en el Informe y/o Resolucién?

A [\ S - Existen errores, pasa a A18.

SR | ) - No existen errores, pasa a A20

Coordinador de
reclamos

=] .¥” Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
e = Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
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A1g | Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para| Coordinador de
correccién del Informe y/o Resolucién. (3 minutos) reclamos
Reformula Informe y proyecto de Resolucién de acuerdo a la
8 observacion. (15 minutos) Resolutor
Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de
A20 |Resolucién en juegos suficientes y anexa el primero al Resolutor
expediente. Remite el expediente. (3 minutos)
A21 Visa la Resolucion y remite el expediente conjuntamente con el| Coordinador de
Informe y la Resolucion. (3 minutos) reclamos
Recibe el expediente y verifica el Informe y el proyecto de
Resolucién. (7 minutos)
A22 ¢Existen observaciones? Subgerente -
- Existen observaciones. Devuelve expediente al coordinador, SGROT
pasa a A18
- No existen observaciones, pasa a A23.
A23 Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucién y devuelve el Subgerente -
expediente al coordinador. (3 minutos) SGROT
A24 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracion Tributaria| Coordinador de
para la firma (3 minutos) reclamos
~TT A25 F?zetilrﬁe:' :Iatl ::)pemente y la Resolucién firmada y numerada Secretaria - SGROT
3 i
Tnauamﬂxémm (ga
ROA VL= YICERTIO Remite la Resolucién en sobre para su notificacién. Fin del .
2 R A26 procedimiento. (7 minutos) Secretana - SGROT
B* £
?%% f G FIN DEL PROCEDIMIENTO
ministreS,

e
it Y

ey

2.22.4

Resultados
Se atiende la solicitud de devolucién de dinero en materia tributaria presentado

por el contribuyente.

Tiempo estimado

Usuarios

El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 45 minutos.

Orientador ftributario - Informes, Coordinador de Reclamos, Resolutor,
Subgerente - SGROT, Secretaria - SGROT.
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2.23 Denominacion del procedimiento

Prescripcion

2.23.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.1.3.23

2.23.2 Objetivo

Emitir opinién sobre la Resolucion de Gerencia que se pronuncia sobre una.

solicitud de prescripciéon presentada por el contribuyente.

Base Legal
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo

Tributario y modificatorias.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalida

Miraflores y modificatoria.

2.23.3 Descripcion

2.24.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia el protocolo de atencién con el ciudadano solicitandole que . : :
A1 |indique cual es el tramite a realizar y le entrega un ticket de Onentador Yibutana
] : - informes
atencién. (1 minuto)
Operador de la
A2 Recibe la solicitud, asigna un numero de expediente y lo deriva| Oficina de Tramite
ala SGROT. Documentario y
Archivo
g : ; g Secretaria de
A3 |[Recibe el expediente y lo deriva. (2 minutos) Subgerencia
A4 Recibe el expediente, asigna y deriva el expediente a Resolutor Coordinador de
(2 minutos) reclamos
Recibe el expediente y verifica si quien suscribe es el deudor
tributario o su representante con facultades segun poder obrante
en el expediente o inscrito en el registro de mandatos y poderes
A5 | dela SUNARP. (10 minutos) Resolutor
¢Es deudor tributario?
-Si es el deudor tributario o se comprueba que es su
representante, pasa a A6

/ Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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-Si no es el deudor tributario y no se comprueba que es su
representante, pasa a A7.
Verifica si precisé tributos y periodos. (2 minutos)
¢Preciso tributos y periodos?
AB | -Si precis6 los tributos y periodos, pasa a A8 Resolutor
-Si no precis6 tributos y/o periodos, pasa a A7
Elabora requerimiento otorgando el plazo de ley para la
subsanacion. (5 minutos)
A7 | ¢Subsana requerimiento dentro del plazo? Resolutor
-Si cumple con lo requerido dentro del plazo, pasa a A8
-Si no cumple con lo requerido dentro del plazo, pasa a vA14
Veriﬂqa existencia de actos interruptorios y/o de suspension. Resoliitor
(15 minutos)
Elabora memorando solicitando copia de valores y cargos de
notificacién o Informe solicitando el préstamo del expediente Rasiiiisr
coactivo, segun corresponda al estado de la deuda tributaria
materia de la solicitud. Remite para la firma. (2 minutos)
A10 | Firma el documento y lo remite a la secretaria. (1 minuto) Subgerente -
_ SGROT
§ Numera el memorando o Informe y lo remite al &rea :
4 S A1 correspondiente para su atencion. (2 minutos) Secretaria - SGROT
Recibe la documentacion solicitada y lo deriva al Resolutor. s
A12 (2 minutos) Secretaria - SGROT
Recibe la documentacién y/o focotopia las partes pertinentes del
P expediente coactivo. (20 minutos) Resolutor
Elabora el Informe técnico legal y el proyecto de Resolucion
A14 | Gerencial y lo incorpora a la base compartida para revision y Resolutor
remite el expediente. (50 minutos)
Verifica la existencia de posibles errores en el Informe y/o
resolucion gerencial. (15 minutos) ,
A15 | ¢Existen errores en el Informe y/o Resolucién? CO?:ET;:’;; de
-Si existen errores, pasa a A16
-Si no existen errores, pasa a A18
A16 Consigna los errores detectados y devuelve el expediente para| Coordinador de
correccion del Informe y/o Resolucién. (3 minutos) reclamos
Reformula Informe y proyecto de Resolucién de acuerdo a la
AL7 observacion. (15 minutos) Resolutor
Imprime el Informe de la subgerencia y el proyecto de resolucion
A18 | en juegos suficientes y anexa el primero al expediente. Remite Resolutor
el expediente. (3 minutos)
A19 Visa la Resolucion y remite el expediente conjuntamente con el|  Coordinador de
Informe y la Resolucién. (3 minutos) reclamos

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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Recibe el expediente y verifica el Informe y el proyecto de
Resolucion. (10 minutos)
A20 iEXisten observaciones? Subgerente -
-Si existen observaciones. Devuelve expediente al coordinador, SGROT
pasa a A16.
-Si no existen observaciones, pasa a A21.
A21 Firma el Informe y visa el proyecto de Resolucién y devuelve el Subgerente -
expediente al coordinador. (3 minutos) SGROT
A22 Deriva el expediente a la Gerencia de Administracion Tributaria| Coordinador de
para la firma. (1 minuto) reclamos
Recibe el expediente y la Resolucién firmada y numerada ”
A23 (2 minutos) Secretaria - SGROT
. Remite la Resolucién en sobre para su notificacién. Fin del :
A4 procedimiento. (7 minutos) Searstatia - SGROT
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.23.4 Resultados
Se atiende la solicitud de prescripcion presentada por el contribuyente.

.VA.DE."!",‘? , wmoe%

3.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 56 minutos.

Orientador tributario - informes, Coordinador de reclamos, Resolutor, Secretaria
- SGROT, Subgerente — SGROT.
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. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

Contribuyente: Contribuyente es aquél que realiza o respecto del cual se produce el
hecho generador de la obligacion tributaria

Resolutor: Responsable de atender expedientes y solicitudes de Contribuyentes ante
la administracion que depende jerarquicamente del Coordinador de Reclamos.
Deuda Tributaria: Esta constituida por el tributo, las multas tributarias, intereses y
reajustes.

Coordinador de Reclamos: Encargado que depende jerarquicamente de la
Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria, capacitado para coordinar, organizar
y responder los expediente de los contribuyentes.

Técnico de Mesa de Partes: Responsable del registro de los tramites y del armado

de expedientes.

ribunal Fiscal: Organo que se encarga de resolver asuntos de controversia tributaria
ntre el administrado y la administracion, fijando criterios de jurisprudencia uniformes.
Declaracién Jurada: Es la manifestacién de hechos comunicados a la administracién

en la forma establecida de acuerdo a Ley. Esta manifestacién podré servir de base

para la determinacion de la base de la obligacién tributaria. El contribuyente debera

. Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
) Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 —
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HRATLORES 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE
RECAUDACION

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 documentacion y decisiones internas; sin embargo, para efectos
del presente trabajo, se ha detallado los procedimientos mas importantes y frecuentes que
ejecuta la Subgerencia de Recaudacion de forma concisa, clara y rapida.

La presente propuesta ha sido elaborada conforme a lo establecido en la Directiva N° 006-
2017-GM/MM denominada "Elaboracién, Actualizacion, Modificacion y Aprobacién de los
Documentos de Gestién de la Municipalidad Distrital de Miraflores”, aprobada con Resolucién
de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM de fecha 07 de Noviembre de 2017, cuyo error
material fue corregido con Resolucién de Gerencia Municipal N° 164-2017-GM/MM de fecha
29 de Diciembre de 2017.

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

.h-

=l 4
i LU FLADELF ] €
ROAVILL*VICENCIO

»

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion y
Estadistica Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf, 6177272
2



oy

2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE
RECAUDACION

INDICE

Pag.

I. DATOS GENERALES ......cccciniiminernernirinnisaisesnasensrssmssiammmsmnaissssssnanens 08

1.1 Objetivos
1.2 Alcance
1.3 Organo que elabora y fecha

1.4 Organo que regula, revisa y aprueba

1. DATOS DEL PROCEDIMIENTO ...ccoviiiiiiesiiaiianinnnsismnasasnnnns

2.1 Denominacion del procedimiento ...........ccevuiimnmiin 09

- Solicitud de Fraccionamiento Tributario

2.1.1 Cédigo del procedimiento
2.1.2 Objetivo
2.1.3 Descripcion

2.1.3.1 Detalle del procedimiento
2.1.4 Resultados
2.1.5 Tiempos estimados

2.1.6 Usuarios

2.2 Denominacion del procedimiento ............ccovimniniiininn
- Solicitud de Pago en Especie

2.2.1 Cédigo del procedimiento
2.2.2 Objetivo
2.2.3 Descripcion

2.2.3.1 Detalle del procedimiento
2.2.4 Resultados
2.2.5 Tiempos estimados
2.2.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion y

Estadistica Ca. Tarata N° 160 piso 14 —Telf. 6177272
3



o 2018 ]
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE
RECAUDACION

2.3.1 Cédigo del procedimiento
2.3.2 Objetivo
2.3.3 Descripcion

2.3.3.1 Detalle del procedimiento
2.3.4 Resultados
2.3.5 Tiempos estimados

L :"%\2.3.6 Usuarios

2;;4’ enominacion del procedimiento ....................o..ooovemoreornooooo 16
Emision de Valores de Cobranza: Orden de Pago, Resolucién de
Determinacién, Resolucién de Multa Tributaria y Resolucién de Pérdida de
Beneficio de Fraccionamiento

2.4.1 Cédigo del procedimiento
2.4.2 Objetivo
2.4.3 Descripcién

2.4.3.1 Detalle del procedimiento
244 Resultados
2.4.5 Tiempos estimados

2.4.6 Usuarios

2.5 Denominacién del procedimiento ... 18
- Transferencia de Valores de Cobranza: Orden de Pago, Resolucién de’
Determinacién, Resolucién de Multa Tributaria, Resolucién de Pérdida de Beneficio
de Fraccionamiento

2.5.1 Cédigo del procedimiento
2.5.2 Objetivo
2.5.3 Descripcion

2.5.3.1 Detalle del procedimiento

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacién y
Estadistica Ca. Tarata N°® 160 piso 14 — Telf. 6177272
4



<

MRALCRES 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE
RECAUDACION

2.5.4 Resultados
2.5.5 Tiempos estimados
2.5.6 Usuarios

2.6 Denominacion del procedimiento

- Notificacion de Actos Administrativos en Materia Tributaria

2.6.1 Coadigo del procedimiento
2.6.2 Objetivo
2.6.3 Descripcion
2.6.3.1 Detalle del procedimiento
2.6.4 Resultados
2.6.5 Tiempos estimados
2.6.6 Usuarios

< “2.7 Denominacion del procedimiento

- Asignacion de Cartera a Sectoristas y Gestion de Cobranza Domiciliaria y Telefonica

2.7.1 Cédigo del procedimiento
2.7.2 Objetivo
2.7.3 Descripcion
e 2.7.3.1 Detalle del procedimiento
2.7.4 Resultados
2.7.5 Tiempos estimados
2.7.6 Usuarios

Denominacion del procedimiento

- Pago de Deuda Tributaria por Débito Automatico

2.8.1 Cdadigo del procedimiento
2.8.2 Objetivo
2.8.3 Descripcion
2.8.3.1 Detalle del procedimiento
2.8.4 Resultados

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacién y
Estadistica Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf, 6177272
5



o ] 2018
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE
RECAUDACION

2.8.5 Tiempos estimados
2.8.6 Usuarios

2.9 Denominacion del procedimiento ............c.eeveeeveereeeeeoesoeeoeeooees oo 29
- Generacion de Reportes de Saldos por Cobrar de Deuda Tributaria

2.9.1 Codigo del procedimiento
2.9.2 Objetivo
2.9.3 Descripcién
2.9.3.1 Detalle del procedimiento
2.9.4 Resultados
2.9.5 Tiempos estimados

2.9.6 Usuarios

2.10 Denominacion del procedimiento. . ............c..evreeeeeeeseeees oo 31

- Calificacion de Deuda como de Cobranza Onerosa

2.10.1 Cédigo del procedimiento
2.10.2 Objetivo
2.10.3 Descripcién
2.10.3.1 Detalle del procedimiento
2.10.4 Resultados
2.10.5 Tiempos estimados

2.10.6 Usuarios

2.11 Denominacion del procedimiento. .............ovveeeueeeeeeeeseeeeeoeeoeeeoesoeeoesonn 33
- Supervision y Control de las Actividades de Parqueo Vehicular

2.11.1 Cédigo del procedimiento
2.11.2 Objetivo
2.11.3 Descripcion
2.11.3.1 Detalle del procedimiento
2.11.4 Resultados
2.11.5 Tiempos estimados
2.11.6 Usuarios

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



gt Sy 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE
RECAUDACION
2.12 Denominacion del procedimiento...........evuveurenriireernrrrerererenresreseeseennns 35

- Gestion de Cobranza Ordinaria de Resoluciones de Sanciéon Administrativa
Pecuniaria

2.12.1 Codigo del procedimiento

2.12.2 Objetivo

2.12.3 Descripcion

2.12.3.1 Detalle del procedimiento
2.12.4 Resultados
2.12.5 Tiempos estimados

2 2.12.6 Usuarios
1. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERNMINOS ...ooiveeeeeerreeseesessssesssssssssssssssesses 37
IV DRAGRAMAS: coonmaniinnmmmnnms i s s simssnnietis e in 37

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion y
Estadistica Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
7



v 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE
RECAUDACION

I. DATOS GENERALES
1.1 Objetivos

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

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

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Subgerencia
de Recaudacion.

1.2 Alcance

El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Recaudacién.

Organo que elabora y Fecha.
Subgerencia de Recaudacién. Agosto 2018.

1.4 ()rgano que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa

Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacién y
Estadistica.

Aprueba
Alcaldia

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion y
Estadistica Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Il. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

2.1.2 Objetivo
- Reducir el indice de deudas tributarias exigibles, brindando a los contribuyentes

facilidades para su pago.

Base Legal

- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cadigo
Tributario y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.

- Decreto de Alcaldia N° 001-2017-MM, Aprobar el Reglamento de-
Fraccionamiento de Deudas Tributarias y No Tributarias de la Municipalidad de
Miraflores.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

[ Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

~ 2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Subgerencia de
Registro y Orientacion
Tributaria
(Orientador Tributario-
Informes)

Entrega ticket de atencién al contribuyente o representante e
indica que espere su turno.

Llama a contribuyente o representante e indica requisitos de
fraccionamiento y documentacion a presentar. (5 minutos)
Verifica si cumple con requisitos: Sectorista Tributario
-Si es si, pasa a A3.

-Si es no, Fin de Procedimiento.

Verifica informacion de contribuyente registrada en el sistema
AS400.(2 minutos) Sectorista Tributario
Informacién registrada es correcta?

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion y
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-Si es SI, pasa a A5 y continua,
-Si es NO, pasa a A4 y continia.

Procedimiento: Declaracién Jurada de Actualizacién de

Subgerencia de

M | Datos. C6d. 0.7.1.3.05, (19 minutos) Registro y Orientacién
Tributaria
A5 | Genera estado de cuenta corriente. (1 minuto) Sectorista Tributario
Verifica monto de la deuda a fraccionar. (2 minutos)
A6 tAmerita garantia? Sectorista Tributario

-Sies S|, pasaa A7 y continta.
-Si es NO, pasa a A8 y continua,

Informa supuestos en los que debera otorgar garantias, en caso
corresponda. (2 minutos)

Se verifica Garantia presentada por contribuyente:

-Si esta correcta, pasa a A8

-Si no esta correcta, Fin de Procedimiento

Sectorista Tributario

Selecciona deuda a fraccionar en el Sistema AS 400, realiza Ia
simulacién del fraccionamiento y emite reporte de condiciones
propuestas para revision del contribuyente. (5 minutos)

¢Acepta condiciones propuestas?

-Sies SI, pasa a A9 y continta

-Si es NO. Fin del procedimiento

Sectorista Tributario

Genera la solicitud de fraccionamiento e indica cuota inicial a
pagar. (3 minutos)

Sectorista Tributario

Recibe y/o registra garantia de corresponder, en el Sistema de AS
400. (2 minutos)

Sectorista Tributario

Suscribe cargo de solicitud y entrega al contribuyente para que
realice pago de la primera cuota. (1 minuto)

A11 | ¢Realiza el pago de cuota inicial? Sectorista Tributario
-Sies SI, pasa a A13 y continia.
-Si es NO, pasa a A12 y Fin de Procedimiento.
A12 Anula .sc?lr0|tud de fraccionamiento. (2 minutos). Fin del Sectorista Tributario
Procedimiento.
A13 Gengra fa_a Resolucién de_ aprobacién ‘ de convenlp de Sectorista Tributario
fraccionamiento para ser suscrito por el contribuyente. (1 minuto)
A14 | Recibe Resolucion suscrita. (1 minuto) Sectorista Tributario :
A15 Derwa dlocument.os del fraccionamiento realizado para control y Sectorista Tributario
verificacion. (2 minutos)
Recibe los Fraccionamientos realizados por los Sectoristas .
‘ r r
A18 Tributarios. (20 minutos) Coordinado
A17 Imprime Reporte de Convenios de Fraccionamiento aprobados. Cootdinador

(2 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacién y
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Verifica convenios de fraccionamientos y sustentos aprobados en
Sistema AS/400 con el Reporte. (2 minutos)

¢Convenios de Fraccionamiento conformes?

-Si es NO, pasa a A19, luego retorna a A18.

Coordinador

-Si es SI, pasa A20 y continta.

Realiza coordinaciones para subsanar observaciones
encontradas con el Sectorista Tributario. (10 minutos)

Coordinador

Remite informacién procesada y los originales de los convenios
de fraccionamientos, al Subgerente de Recaudacion, para su Coordinador
firma.(5 minutos)

Verifica y firma las Resoluciones de aprobacién de convenios de
A21 | fraccionamiento y dispone su custodia y archivo temporal. Subgerente-SGR
(15 minutos)

Archiva Resoluciones de aprobacion de convenios de
fraccionamientos. (20 minutos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

A22 Coordinador

2.1.4 Resultados
Reducir la morosidad de deudas tributarias exigibles, brindando a los contribuyentes
facilidades para su pago.

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

2.1.6 Usuarios

Subgerente-SGR, Sectorista Tributario y Coordinador.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacién y
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: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE
RECAUDACION

2.2.1

ff,Ef .2.2

%

I &

2.2 Denominacién del procedimiento

Solicitud de Pago en Especie.

Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.02

Objetivo

Atender las solicitudes de los contribuyentes con deudas tributarias que requieran

cancelarlas con la dacién de un bien o la prestacion de un servicio.

Base Legal
- Decreto Supremo N°
modificatorias.
- Ordenanza N°
Tributarias y No Tributarias en especie.
- Ordenanza N°

y modificatoria.

.3 Descripcién
2,

2.3.1 Detalle del procedimiento

133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y
427/MM, Ordenanza que regula el régimen de pago de Obligaciones

475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgénica y el
!1,% Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de Ia Municipalidad de Miraflores

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE |
Subgerencia de
Entrega Tickets de atencién al Contribuyente e indica que espere RegIStfl?r iiuct);?;tam(ﬁn
_ B4 urno. (Orientador Tributario-
. A1 Informes)
Subgerencia de
. . o . .| Registro ientacién
e Llama a contribuyente, recibe solicitud y deriva a la Subgerencia egIStTrizu?arriam R
de Recaudacion. (Operador de Tramite
Documentario)
Recibe escrlFo fispo y virtual por medio dgl Sistema de Tramite Secretaria-SGR
A3 | Documentario, deriva a Coordinador .(1 minuto)
Revisa y verifica documentacién, comunicara a contribuyente
observaciones a subsanar. (10 minutos)
A4 | ¢Contribuyente subsana observaciones? Coordinador
-Sies SI, pasa a A5 y continda
-Si es NO, Fin del procedimiento.
5 Elapora informe indicando las dgudas tribgtartas que mantiene y Coordinador
SO CE iy  deriva a la SGLCP para su atencion.(50 minutos)
. -‘".CEDF*m rjamE!: (b
n .
g. V'B“’ icipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion ¥
& \ | & Estadistica Ca. Tarata N°® 160 piso 14 — Telf. 6177272
&,

12



2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE

RECAUDACION

A6 |Revisa, firma informe y dispone su derivacion. (20 minutos) Subgerente-SGR
Asigna numero de informe en el médulo informatico de Tramite
A7 | Documentario y se deriva con hoja de cargo a la SGLCP. Secretaria-SGR
(5 minutos)
g | Determina la existencia de la necesidad del ofrecimiento del bien Lgu[bg_erenma de
y/0 servicio. g stlcg y C‘ontroi
Patrimonial
A9 Remite el expediente de dacién de pago en especie a la Gerencia LSu{bgerenma 98
de Asesoria Juridica (GAJ). 9 St'c? y C‘ontrol
Patrimonial
Emite el informe correspondiente la cual sera remitida al despacho | Gerencia Asesoria
A10 | del sefior Alcalde para la emision de la Resolucion de Alcaldia. Juridica (GAJ)
= Envia expediente a la Subgerencia de Recaudacion luego de Subgerencia de
A11 |otorgada la conformidad de entrega del bien y/o prestacion del| Logisticay Control
servicio. Patrimonial
Recibe expediente fisico y virtual por medio del Sistema de
A12 | Tramite Documentario, luego deriva a Analista Tributario |. Secretaria-SGR
(1 minuto)
Realiza la cancelacion de las obligaciones materia del pago en
A13 |especie, luego deriva a la Secretaria de la Subgerencia de| Analista Tributario |
Recaudacion. (30 minutos)
" A4 Deriva ex!::edientg‘ en forma fisica y virtual, al archivo central para Secretaria-SGR
su custodia. (5 minutos)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.2.4 Resultados

Reducir la morosidad de deudas tributarias exigibles, brindando a las contribuyentes

facilidades para su pago.

2.2.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas 2 minutos.

2.6 Usuarios

Subgerente-SGR, Secretaria-SGR, Coordinador y Analista tributario .
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2.3 Denominacién del Procedimiento
- Emisién de Comunicaciones Inductivas.
2.3.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.03
2.3.2 Objetivo
Inducir a los contribuyentes al Pago oportuno para la reduccién de la morosidad.

Base Legal

- Decreto Supremo N° 133-201 3-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y
modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de Ia Municipalidad de Miraflores
y modificatoria.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 |Elaboran Plan de Cobranza, teniendo en cuenta: (8 horas)
Estrategias de cobranza. Subgerente - SGR/
Segmentacion de la cartera Coordinador
Tipos de comunicaciones inductivas
( Presenta Plan de Cobranza a Ia GAT para su aprobacién.

\% A2 | (4 horas) Subgerente - SGR

- ¢Aprueban Plan de Cobranza?
-Si es SI, pasa a A3 y continua.
-Si es NO, retorna a A1,

A3 | Dispone ejecucion de Plan de Cobranza. (1minuto) Subgerente - SGR
Genera la base de datos por cada una de las comunicaciones | Analista Tributario I/

A4 | . ;
inductivas. (2 horas) Coordinador

A5 Verifica la informacién proporcionada por la GSTI, |a agrupa por | Analista Tributario I/
tipo de comunicacién a emitir e imprime pruebas. (1 hora) Coordinador

Analista Tributario I/
Coordinador
Analista Tributario I/
Coordinador
[ AB | Suscribe las cartas si amerita y dispone su notificacion. (1 hora) Subgerente - SGR

AB |Imprime las comunicaciones. (8 horas)

A7 | Habilita las comunicaciones. (1 hora)

icipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacién y
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A9 |[Recibe comunicaciones y archivo conteniendo la data para la| Analista Tributario |
notificacion y coordina con el responsable de notificar. (1 minuto)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.3.4 Resultados

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

.3.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 25 horas 2 minutos.

Y

2.3.6 Usuarios

Subgerente -SGR, Coordinador, Analista Tributario I.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacién y
Estadistica Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
15



] 2018
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

RECAUDACION

24  Denominacién del procedimiento

- Emisién de Valores de Cobranza: Orden de Pago, Resolucién de Determinacion,
Resolucion de Multa Tributaria y Resolucién de Pérdida de Beneficio de
Fraccionamiento,

2.4.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.04

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

Base Legal

- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario y
modificatorias.

- Decreto de Alcaldia N° 001-2017-MM, Aprobar el Reglamento de Fraccionamiento
de Deudas Tributarias y No Tributarias de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgénica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores
y modificatoria.

‘4.3 Descripcién
2.4.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Genera en la Plataforma Tributaria la base de datos de 2

contribuyentes potenciales para la emisién de valores (6rdenes de
A1 |pago, resoluciones de determinacion, resoluciones de multa
tributaria y resoluciones de perdida de beneficio de
fraccionamiento). (2 horas)

%) Verifica la informacién. (1 hora)

~ ¢Informacién conforme?

-Sies SI, pasa a A3 y continua.

-Si es NO, retorna a A1.

Crea lote de emisién de valor en la Plataforma Tributaria. (10

Coordinador /
Analista. Tributario |

Coordinador

A3 . Coordinador
minutos)
Ingresa archivo a la Plataforma Tributaria conteniendo a los

A4 | contribuyentes que se les emitira valores de cobranza. (OP, RD, Coordinador

RM, RPBF). (10 minutos)

Ejecuta proceso generacion de valores (OP, RD, RM y RPBF) en
la Plataforma Tributaria. (1 hora)

Coordinador

‘5: Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacién y
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Verifica resultado de proceso de generacion de valores: cantidad
de contribuyentes / valores / montos asociados y datos de los
AB valores. (20 minutos) Coordinador /
/ﬂm ¢Datos de proceso son conformes? Analista Tributario |

_Hd’ia -Si es SI, pasa a A8 y Fin del procedimiento.

_‘; -Si es NO, pasa a A7 y retorna a A5.

Coordina subsanacion de observaciones con la Gerencia de
/A7 |Sistemas de Tecnologias de la Informacién. Retorna a A5 y
Fifcaciony continua. (1 hora)

. Imprime valores de cobranza asi como de sus cargos de
A8 |notificacion, y los remite al responsable de las notificaciones.

(4 horas)

Coordinador /
Analista Tributario |

Pl

Coordinador /
Analista Tributario |

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=2.4.4 Resultados

La emisién de valores de cobranza que permitiran proseguir con las acciones de
cobranza.
2.4.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 9 horas 40 minutos.
2.4.6 Usuarios

Coordinador, Analista Tributario |.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion y
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2.5 Denominacién del procedimiento

- Transferencia de Valores de Cobranza: Orden de Pago, Resolucion de
Determinacién, Resolucién de Multa Tributaria, Resolucion de Pérdida de Beneficio
de Fraccionamiento.

2.5.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.05

2.5.2 Objetivo

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

Base Legal _

- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario
y modificatorias.

- Decreto de Alcaldia N° 001-2017-MM, Aprobar el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias y No Tributarias de Ia Municipalidad de
Miraflores.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de Ia Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

2.5.3 Descripcién
2.5.3.1 Detalle del procedimiento

L N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Analiza el potencial de transferencia de valores y selecciona el Subgerente-SGR/
A1 . .
detalle de los mismos. (4 horas) Coordinador
Recibe e imprime [a lista de los cargos de los valores, disponiendo
A2 | suremisién al archivo de la SGR para la blusqueda respectiva. (10 | Analista Tributario |

minutos)

A3

Realiza la busqueda de los cargos de notificacién en el archivo

. . i ist i i
segun listado y remite los cargos fisicos. (8 horas) Analista Tributario |

A4

Procede a la verificacion y ordenamiento de los cargos de

notificacion. (12 horas) Coordinador

Crea lote de transferencia de valores (OP, RD, RM, RPBF).

(10 minutos) Coordinador

Ingresa al Médulo Informatico de Transferencia la relacién de ;
) . Coordinador
contribuyentes y valores de cobranza. (10 minutos)

“IMunicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacién y
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Verifica informacién del lote de transferencia: valores de cobranza,

Coactiva. (5 minutos)

A7 | contribuyentes, y deuda en la Plataforma Tributaria. Coordinador
(1 hora)
¢Informacion es conforme?
-Si es Sl, pasa a A9 y continta
-Sies NO, pasa a A8y continua

/ A8 | Coordina subsanacion de observacién con la GSTI. (5 minutos) Coordinador

Elabora Memorandum para la SGROT, anexando el listado de los
valores a ser transferidos para verificar si cuentan con recurso de

A9 |reclamacién o de apelacion pendiente de resolver, derivandolo al Coordinador
Subgerente de Recaudacion para su firma.
(15 minutos)

A10 |Revisa Memorandum, firma y dispone su remision. (5 minutos) Subgerente-SGR
Enumera Memorandum en el Sistema de Tramite Documentario y 2

A1 1o deriva a la SGROT. (5 minutos) Secretaria-SGR
Recibe Memorandum en atencién a consulta realizada a la
SGROT, a fin de que se precise si tiene recursos de reclamacion,

A12 unavez ater_1dido se remite a SGR mediante el Modulo de Tramite Secretaria-SGR
documentario.
Se deriva a Subgerente de Recaudacién para su revision (3
minutos)

A13 Revi:tsa Memorandum y dispone atencion por Coordinador. Subgerente-SGR
(5 minutos)
Verifica si existen valores impugnados en el memorando de

A14 |respuesta de la SGROT y se eliminan del lote de transferencia. Coordinador
(25 minutos)
Imprime documentacion a transferir. (12 horas)

A5 | Valores de Cobranza (2 copias) Coordinador /
- Cargo de notificacion (original y copia) Analista Tributario |
- Constancia consentida (2 copias)

A16 Genera el reporte para la transferencia de deuda a la Ejecutoria Coordinadsr

Elabora informe para la transferencia de valores. (5 minutos)

Coordinador

Revisa y firma el informe, visa el reporte y dispone que se remita
ala GAT. (5 minutos)

Subgerente-SGR

Registra informe en el Sistema de Tramite Documentario y lo
deriva con hoja de cargo a la GAT, adjuntando dos juegos de:
valores transferidos, cargos de notificacién y constancias
consentidas. (5 minutos)

Secretaria-SGR

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacién y
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2.5.4 Resultados

La transferencia de valores de cobranza a la Ejecutoria Coactiva los cuales permitiran
proseguir con las acciones de cobranza a los contribuyentes.

ne5 2.5.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 38 horas 53 minutos.

Subgerente-SGR, Secretaria-SGR, Analista Tributario | y Coordinador.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion y
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2.6 Denominacion del procedimiento

- Notificacion de Actos Administrativos en Materia Tributaria.

"/ 2.6.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.06
2.6.2 Objetivo

Establecer las pautas que regirdn la correcta notificacion de los Actos
Administrativos en Materia Tributaria.

Base Legal

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

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 006-
2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores

y modificatoria.

2.6.3 Descripcion
2.6.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
—~ ¢Notificacion es de valores de cobranza?
A1 |-Sies S|, pasaa A4y continta.

_Si es NO. Recibe documentos fisicamente y archivo de padrén | Analista Tributario |
por correo electronica. Luego pasa a A2. (2 minutos)

Verifica cantidad de documentos fisicos con el archivo enviado.
(2 minutos)

;Documentos conformes? Analista Tributario |
-Si es S|, pasa a A6 y continua.
-Si es NO, pasa a A3 y retorna A1.
Indica diferencias para ser subsanadas. Contintia A1.(2 minutos) | Analista Tributario |
Genera informacion de notificacion en la Plataforma Tributaria.

(2 minutos)

Recibe documentos fisicamente y verifica con la informacion de la
notificacion generada por el sistema. (30 minutos)

Entrega dqcumentos. y archivo via correo electrénico a la empresa Analista Tributario |
+de mensajeria. (2 minutos) |

Analista Tributario |

Analista Tributario |

idnicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacién y
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. ) : N
Firma guia de recepcién entregada por empresa de mensajeria, Analista Tributario |

AT que indica cantidad y tipo de documentos. (1 minuto)
Notifica y silos documentos a notificar son de materia no tributaria, Empresa de
la empresa de mensajeria elabora cargos. Mensajeria

Recibe resultado de notificacion con guia de devolucion,

(10 minutos)

- Cargos de notificacion fisicos de documentos notificados y
documentos motivados (no notificados),

- Archivo con resultado Analista Tributario |
- Archivo de cargos digitalizados

¢Documentos notificados pertenecen a la SGR?
Sies S, pasaa A10 y continla.

Si es NO, pasa a A16

A10

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

¢Resultado de notificacién es conforme?

-Si es Si, pasa a A11 hasta A13.Fin del procedimiento

-Si es NO, ;Observacién es subsanable?

-Sies SI, pasaaA14 y continua.

-Si es NO, pasa a A15, luego retorna a A6 y continua.

Analista Tributario |

A11

Carga archivo de resultados de la notificacién en la plataforma
tributaria y copia las imagenes de los cargos en el servidor| Analista Tributario |
SAMSERVER. (20 minutos) '

A12

Verifica carga de informacién. (5 minutos) - | Analista Tributario |

A13

Dispone la remisién de los cargos de notificacién al archivo de la

SGR para su Custodia respectiva. (2 minutos) Analista Tributario |

Devuelve los cargos de notificacion a |a empresa de mensajeria. (2
minutos)

¢Resultado de subsanacién de cargos de notificacién es
conforme?

-Si es SI, retorna a A11 y continua.

-Si es NO, retorna a A14 y continta.

Analista Tributario |

Dispone nueva notificacion. Continua A6. (1 minuto) ' Analista Tributario |

A16

Entrega la informacion del resultado de Ia notificacion (cargos
fisicos e imagenes) a la SGROT / SGFT / Ejecutoria Coactiva.

(6 minutos)

¢Resultado de notificacion es conforme?

-Si es 8I, Fin del Procedimiento.

-Sies NO, pasaa A17 y continua.

Analista Tributario |

Recibe cargos de notificacion para subsanacion. (1 minuto) Analista Tributario |

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.6.4 Resultados
Que las notificaciones de documentos cumplan con todos los requisitos formales para

ser consideradas, notificaciones validas.

2.6.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 41 horas 28 minutos.
2.6.6 Usuarios

Analista Tributario I.

!
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2.7 Denominacién del procedimiento

- Asignacién de Cartera a Sectoristas y Gestién de Cobranza Domiciliaria y
Telefénica.

2.7.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.07.

2.7.2 Objetivo

Inducir a los contribuyentes para que cancelen sus obligaciones tributarias a través
de visitas y llamadas telefénicas.

Base Legal v :
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y
modificatorias.
Ordenanza N° 475/MM. Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores
y modificatoria.

e At
ifmwa
]

(4]

2.7.3 Descripcion
2.7.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Define parametros para realizar gestion de cobranza tanto
telefénica como domiciliaria. (30 minutos) Subgerents-SGR
Exporta informacion de saldos de deuda de contribuyentes.
(10 minutos)
¢Es gestién de cobranza domiciliaria? Coordinador de
-Si es 8I, pasa a A3 hasta A11, luego A16. Sectoristas

-Si es NO, pasa a A12 hasta A15, luego A16.

Realiza segmentacion de la cartera de contribuyentes PRICOS y
contribuyentes MEPECOS, en funcién a su saldo de deuda y
emision del afio corriente. (2 horas)

Coordinador de
Sectoristas

Coordinador de

Verifica segmentacion realizada. (20 minutos) Sectoristas

Distribuye la cartera entre los sectoristas PRICOS y MEPECOS y

se registra en el médulo de Gestidn de Cobranza Personalizado Coordinadar de

(GCP). (2 horas) Sectoristas
Realiza la programacion, imprime actas de visita, estados de Coordinador de
cuenta y asigna a sectoristas. (1 hora y 30 minutos) Sectoristas
Habilita cargos con estados de cuenta e imprime plano.

(40 minutos) Sectorista Tributario

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion y
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Establece la ruta para la cartera elaborada para el dia.

(20 minutos) Sectorista Tributario
Realiza gestion de cobranza domiciliaria. (5 horas) Sectorista Tributario
Llena el acta de visita. (40 minutos) Sectorista Tributario

Registra el resultado de la visita en el Médulo de Gestion de
A11 | Cobranza Personalizado (GCP). Continua paso A16. (50 minutos) Sectorista Tributario
Realiza segmentacion de la cartera para gestion telefénica por tipo
de afio de la deuda, excluyendo a la cartera de contribuyentes
A12 | PRICOS, MEPECOS, bloqueados, afiliados a cargo automatico,
omisos al descargo y a la baja de licencias, contribuyentes con
saldo de deuda de OVP, precarios y en liquidacién. (40 minutos)
Distribuye la cartera entre los sectoristas del ALO MIRAFLORES
A13 |y se registra en el Médulo de Gestion de Cobranza Personalizado
(GCP). (50 minutos)

A14 | Realiza gestién de cobranza telefonica. (5 horas) Sectorista Tributario
Registra el resultado de la gestion telefonica en el Moédulo de

Coordinador de
Sectoristas

Coordinador de
Sectoristas

Ao Gestién de Cobranza Personalizado (GCP). (1hora) Beclarst Ao

v [ e s & P s
: Analista Tributario |

A17 Recibe y revisa Informe y Reporte de Productividad de Gestion Subgerente-SGR

de Cobranza. (10 minutos)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

esultados

*Reducir la morosidad de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes.
'5 Tiempos estimados

—~ El tiempo estimado para este procedimiento es de 23 horas 40 minutos.

2.7.6 Usuarios

Subgerente-SGR, Coordinador de Sectoristas, Analista Tributario |y Sectorista

Tributario.
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2.8 Denominacién del procedimiento
- Pago de Deuda Tributaria por Débito Automatico.

2.8.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.1.08.

Brindar a los contribuyentes una modalidad de Pago que facilite el cumplimiento de
sus obligaciones tributarias.

Base Legal
- Decreto Supremo N° 198-2006-EF, Aprueban e| Reglamento de Ia Ley N° 28556,
Ley que regula el Débito Automatico.

- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario y
modificatorias.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica vy el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de Ia Municipalidad de Miraflores
y modificatoria.

2.8.3 Descripcién
2.8.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD | RESPONSABLE |

e Subgerencia de

P > Registro y

A3 TeL ance fe 1 Entrega Tickets de atencion al Contribuyente e indica que espere Orientacién

[& & su turno. Tributaria
(Orientador

Tributario Informes)

Llama a contribuyente, le entrega el formato de solicitud de Débito
Automético o de Desafiliacion, se le indica los requisitos y realiza

A2 2,

el llenado del formato. Verificando el correcto llenado y los

requisitos solicitados. (10 minutos)

Centraliza Solicitudes de Débito Automatico o de Desafiliacién.

(3 minutos )

Sectorista Tributario

A3 Secretaria-SGR

Asigna a responsable de| Débito Automatico. (1 minuto)

¢Solicitud a presentar es de Autorizacién de débito?
-Sies S|, pasa a A8 y continta, Subgerente-SGR

-Si es NO, Desafiliacién de débito?. Sies SI, pasa a A5, A6 y A7.
Fin del procedimiento.
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Busca solicitud original de autorizacion de débito automatico, y la Orientacion al
adjunta. (1 minuto) Contribuyente |
Ingresa a pagina web de Operador Financiero y procede a su Orientacion al
desafiliacion. (4 minutos) Contribuyente |
Comunica al contribuyente via web su desafiliacion. (4 minuto) Oneqtacuﬁn &
Contribuyente |

Verifica solicitudes entregadas, se registra en base de datos excel
y se ingresa a la pagina web de Operador Financiero para su
inscripcion, registrando la siguiente informacion: (60 minutos)

- Tipo y numero de Tarjeta

- Datos del titular de la tarjeta

- Datos del usuario del servicio

- Datos de los cargos (vencimiento trimestral o anual)

2Solicitud conforme?

Si es SI, pasa A11 y continta.

Sies No, pasa a A9

Orientacion al
Contribuyente |

Comunica via teléfono y correo electronico a contribuyente y
coordina subsanacion de observacion(es). (10 minutos)

Orientacion al

A9 |¢Subsana observacién (es)? :
-Si es Si pasa a A11. Gontibuyente
-Si es No pasa a A10.
A10 Anula solicitud y comunica via mail. Fin de Procedimiento. Orientacién al
(10 minutos) Contribuyente |
) g y : Orientacion al
_ A11 | Archiva solicitud atendida. (1 minuto) Contribuyente |
par” . ; Orientacién al
A12 |Imprime estados de cuentas de recurrentes. (60 minutos) Contribuyente |
Ingresa g_la p?gma web de Operador Flpanmerg‘ busca a usugno Ohitaasnal
A13 | del servicio e ingresa los montos a debitar, cédigo de facturacion J
Contribuyente |
y programa fecha de pago. (8 horas)
Exporta a archivo excel informacién generada por Operador Orientacion al
Al4 | . - . :
Financiero y verifica. (30 minutos) Contribuyente |
Remite a la GSTI los estados de cuenta para verificar y eliminar
A15 del archivo excel a los contribuyentes que hubiesen cancelado o Orientacion al
no tengan saldo de deuda hasta antes del proceso de débito. Contribuyente |
(5 minutos)
Carga a la cuenta corriente de los contribuyentes el resultado del Gerencia de
proceso remitido por el Operador Financiero y remite via correo Sistemas y
electronico y en formato excel el resultado del proceso de| Tecnologias de la
Operador Financiero a la Subgerencia de Recaudacion. Informacion

Verifica en la cuenta corriente de los contribuyentes el resultado
de operacion de débito automatico. (4 horas)

¢Operacioén fue Cargada?

-Si es SI, pasa a A20. Fin del procedimiento.

-Sies NO, pasa a A18 y continua.

Qrientacion al
Contribuyente |

" SHER
Subgarente

Verifica motivo de rechazo de operacion, los cuales pueden ser:
(30 minutos)

27

Orientacion al
Contribuyente |
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- N° de tarjeta vencida

- Tarjeta sin fondos
- Tarjeta perdida o robada
- Otros bloqueos

A19 Comunica por teléfono o via correo el motivo de rechazo de la Orientacioén al

operacion por parte del Operador Financiero. (5 minutos) Contribuyente |
Emite carta indicando el monto debitado (se adjunta estado de Orientacién al
cuenta o se indica el motivo de rechazo. (4 horas) Contribuyente |
FIN DEL PROCEDIMIENTO J
2.8.4 Resultados

Facilitar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.
2.8.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 19 horas 54 minutos.
2.8.6 Usuarios

e =)\ Subgerente-SGR, Orientacién al Contribuyente | y Secretaria-SGR.

)
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2.9 Denominacion del procedimiento

Generacion de Reportes de Saldos Por Cobrar de Deuda Tributaria.

.1 Codigo del procedimiento: 0.7.1.1.09

.9.2 Objetivo

Remitir la informacion 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

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Resolucion Directoral N° 001-2009-EF-93.01, Aprueban el uso obligatorio del Plan
Contable Gubernamental 2009.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica, y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores
y modificatoria.

2.9.3 Descripcion
2.9.3.1 Detalle del procedimiento

Nﬁ

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Al

Accede a los archivos con informacion de movimientos y saldos

ista Tri :
generados por la GSTI. (1 minuto) Analista Titutato |

Elabora reportes de saldos por cobrar en base a la informacion
generada. (8horas)

- Cuadro de saldos por conceptos.

- Cuadro de analisis de los saldos por cobrar.

- Cuadro de tributos emitidos.

- Cuadro de ingresos.

- Cuadro de tributos fraccionados.

- Cuadro de compensaciones.

- Cuadro de tributos descargados y quebrados.

- Cuadro de andlisis de los excesos.

- Cuadro resumen de pagos indebidos 0 en exceso.
- Cuadro detallado de pagos indebidos o en exceso.

Analista Tributario |

< e

Prepara Memorando y CD con informacién para la SGCF vy

ista Tributario |
ga a Subgerente de Recaudacion para su verificacion. (EI CD AR T

& ﬂoo?lrﬁacwla e

. Subgerente u:
VOR® ,-:

i¢ipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion ¥ Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion y
Estadistica Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
29



L v 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE
RECAUDACION
contiene: Detalle del monto por pagos indebidos o en exceso).
(20minutos)
Revisa Memorando para la SGCF. (20 minutos)
¢Documento esta conforme?
il ¥ SI, pasa a A7 y continua. Subgerante - SGR
-Sies NO, pasa a A5, A6 y retorna a A4.
A5 Indica observaciones para subsanacion. (5 minutos) Subgerente - SGR
AB Subsa_na observaciones. Contintia en la Actividad 4. Analista Tributario |
(15 minutos)
A7 Flrm::-a documento, visa reportes y dispone su entrega a la SGCF, Subgerente - SGR
(3 minutos)
A8 Registra el Memorando en el Sistema de Trémite Documentario,
le asigna numero y remite a la SGCF. (3 minutos) Secretaria - SGR
FIN DEL PROCEDIMIENTO
2.9.4 Resultados

Permitir que la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas pueda elaborar el estado
financiero de la corporacion.
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2.10 Denominacion del procedimiento

- Calificacion de Deuda Como de Cobranza Onerosa.

#12.10.1 Codigo del procedimiento: 0.7.1.1.10

Ve / 2.10.2 Objetivo

Canficacion®

Establecer las pautas que permitiran calificar las deudas tributarias de los
contribuyentes como de cobranza onerosa.

Base Legal
. - Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario y
modificatorias.
- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores
y modificatoria.

2.10.3 Descripcion
s/ 2.10.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita a la GSTI los saldos de deuda segun criterios establecidos

A1 | que calificarian como de cobranza onerosa. Coordinador
(1 minuto)

Accede a la informacion proporcionada por la GSTI y la verifica. Coordinador
(8 horas)

2Informacién conforme?

-Si es Sl, pasa a A4 y continda.

-Si es NO, pasa a A3, luego retorna A2.

Explica la diferencia a la GSTI para la subsanacion de la
informacion. Una vez subsanada contintia A2. (20 minutos)
Prepara informe y proyecto de Resoluciéon a la GAT para la

calificacién de deuda como de cobranza onerosa y entrega al Coordinador
Subgerente de Recaudacion. (20 minutos)

Revisa informe y proyecto de Resolucién para la GAT.
(30 minutos)

.Documento conforme? Subgerente - SGR
-Si es SI, pasa a A8 y continua.
-Si es NO, pasa a A6 y continua.
wu*”ﬁlé?,,;{ndica observaciones para subsanacién. (5 minutos) Subgerente - SGR
bsana observaciones. Contintia A5. (1 hora) Coordinador

Coordinador
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Firma informe, visa proyecto de Resolucion y dispone la entrega

A _SGR |
® lalacaT. (3 minutos) Subgerete - SGR
Recibe fisicamente el informe, y proyecto de Resolucién, asigna
A9 [nimero en el Sistema de Tramite Documentario, deriva a la Secretaria - SGR
Gerencia de Administracion Tributaria. (1 minuto)
Revisa informe y proyecto de Resolucién remitido.
Gerente de
¢Documento conforme? L !
A10 . - Administracion
-Sies Sl, pasaa A12 y continlia Tributaria
-Si es NO, pasa a A11. Luego retorna A7
Gerente de
A11 | Devuelve Informe indicando las observaciones para subsanacion Administracion
Tributaria
Firma la Resolucién y dispone su aplicacion a la Subgerencia de Ge_rqnte d?
; Administracion
Recaudacion. . ;
Tributaria

Coordina con la GSTI la aplicacién de Ia Resolucién Gerencial de
Cobranza Onerosa y procede a depurar del sistema las deudas
calificadas como de cobranza onerosa. (1 hora)

Coordinador

A14

Prepara memorando para la SGCF, remitiendo el detalle de la
SGTI y cuadro resumen de los saldos de deuda calificados como
de cobranza onerosa. (1 hora)

Coordinador

A15

Firma Memorandum, visa cuadros y dispone la entrega a la
SGCF. (5 minutos)

Subgerente - SGR

A16

Enumera Memorandum y deriva a la SGCF. (3 minutos)

Secretaria - SGR

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.10.6

El tiempo estimado para este procedimiento es de 12 horas 28 minutos.

Usuarios

Subgerente-SGR, Secretaria-SGR y Coordinador.
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2.11 Denominacion del procedimiento

- Supervision y Control de las Actividades de Parqueo Vehicular

2.11.2 Objetivo

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

Base Legal
— - Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgénica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.
- Ordenanza N° 485/MM, Ordenanza que aprueba la Tasa y establece los
espacios para el Estacionamiento Vehicular temporal en el distrito de Miraflores.

- 2.11.3 Descripcion
2.11.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 Distribuye el personal de parqueo segun zonas, grupos y turnos. Coordinador de
(20 minutos) Parqueo
Entrega al supervisor de turno los tickets y hojas de liquidacion Coordinador de

A2 T ,
segun distribucion del personal en zonas y grupos. (15 minutos) Parqueo

& Reune a personal de parqueadores, le indica la zona asignada y

A3 |hace entrega a cada parqueador de sus tickets y hojas de Supervisor

liguidacion. (30 minutos)

Realiza el control y cobro del servicio de estacionamiento
vehicular temporal, entregando un ticket por cada cierto tiempo
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: (30 minutos)

-Talonario de Tickets

- Hoja de liquidacion debidamente llenada

- Dinero
Verifica talonario de tickets, hoja de liquidacién y dinero entregado
 por los parqueadores. (30 minutos)
"E‘g{[ega talonarios de tickets, hojas de liquidacion de los
fgyeadores al coordinador de parqueo. (15 minutos)

Parqueador

Parqueador

Supervisor

Supervisor
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Realiza la verificacion de la informacién, conteo de dinero y| Coordinador de
realiza el reporte de recaudacion. (3 horas) Parqueo
Realiza la cancelacién del monto recaudado por turno de
AS |parqueo, entregando una copia del reporte de recaudacién a la
caja de la municipalidad. (10 minutos)

Coordinador de
Parqueo

‘ iquidaci ; ordinador de
A10 | Archiva voucher de caja y hoja de liquidacion. (1 minuto) Coatdinador

Parqueo
A11 Elabora el reporte mensual de recaudacion y lo envia por correo Coordinador de
electronico al Subgerente de Recaudacion. (30 minutos) Parqueo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SEL )
TILC -:gu 1.4 Resultados

Gerani=
Contribuir con la recaudacién tributaria, a través del cobro de Ia tasa de
estacionamiento vehicular.

2.11.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 13 horas 1 minuto.

/ “‘-:, .11.6 Usuarios
WG FLADELF) € ‘

£ Rm(\_,f"-uu‘*‘fm Coordinador de Parqueo, Supervisor y Parqueador.
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2.12 Denominacioén del procedimiento

- Gestion de Cobranza Ordinaria de Resoluciones de Sancion Administrativa
Pecuniaria.

2.12.1 Caddigo del procedimiento: 0.7.1.1.12

2.12.2 Objetivo

Inducir al pago de los contribuyentes para la reducciéon de la morosidad en la
cobranza de multas administrativas pecuniarias.

Base Legal

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Ordenanza N° 480/MM, Ordenanza que aprueba el Régimen de Aplicacion de

Sanciones Administrativas de la Municipalidad de Miraflores.

2.12.3 Descripcion
2.12.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe memorandums de la SGFC (debera estar colgada la
= Al Resoluciéon de Sancién Administrativa (RSA) y cargo de Secretaria - SGR

notificacion en una carpeta compartida con la SGFC) y comunica
a Subgerente de Recaudacion (2minutos)

Recibe y revisa lo enviado por la SGFC y deriva al Gestor de
Multas Administrativas. (5 minutos)

Subgerente - SGR

Recibe memorandum y genera la base de datos por cada una de
las comunicaciones inductivas. (3 horas)

Gestor de Multas
Administrativas

Verifica la informacién generada en el sistema AS400, la agrupa
por tipo de comunicacién a emitir e imprime pruebas. (1 hora)

Gestor de Multas
Administrativas

Imprime las comunicaciones. (1 hora)

Gestor de Multas
Administrativas

Habilita las comunicaciones. (1 hora)

Gestor de Multas
Administrativas

Suscribe las cartas si amerita y dispone su notificacion.
(15 minutos)

Subgerente - SGR

Remite archivo conteniendo la data para la notificacion y coordina
con el responsable de notificarlas. (1 minuto)

Gestor de Multas
Administrativas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.12.4 Resultados

Contribuir con la recaudacién no tributaria, a través del cobro de las multas
administrativas pecuniarias.

2.12.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 6 horas 23 minutos.

2.12.6 Usuarios

Subgerente-SGR, Secretaria-SGR y Gestor de Multas Administrativas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

RECAUDACION

ROF

AS 400
SGR
SGROT
SGFT
GAT
GSTI
oP

RD

RM
RPBF
RSA
PRICOS
MEPECOS
GCP
OVP
RSA

IV. DIAGRAMAS

: Reglamento de Organizacion y Funciones.

: Sistema Sigma.

: Subgerencia de Recaudacion.

: Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria.

: Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.

: Gerencia de Administracién Tributaria.

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

: Resolucién de Determinacion.

: Resolucion de Multa Tributaria

- Resolucion de Pérdida de Beneficio de Fraccionamiento.
: Resolucién de Sancién Administrativa.

: Principales Contribuyentes.

: Medianos y Pequefios contribuyentes.

: Gestion de Cobranza Personalizada.

: Ocupacioén de Via Publica.

: Resolucion de Sancion Administrativa

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion y

Estadistica Ca. Tarata N°® 160 piso 14 — Telf. 6177272
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FISCALIZACION
TRIBUTARIA

INTRODUCCION

La Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria es el érgano de linea, encargado de dirigir
ejecutar y controlar las acciones de fiscalizacién tributaria, con el objetivo de propiciar una
conducta de responsabilidad tributaria y reducir por ende la evasién. Es responsable de
fiscalizar la veracidad de la informacién proporcionada en las declaraciones juradas y
detectar a los contribuyentes omisos y evasores de tributos a fin de ampliar
progresivamente la base tributaria.

a llevar a cabo la referida accién juridica en la municipalidad, utiliza un procedimiento
rno en el manejo de su documentacién y decisién interna; sin embargo, para efectos
el presente trabajo, se ha detallado sélo el procedimiento mas importante y frecuente que
ejecuta la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria, por etapas y tiempo de duracién,
videnciando la existencia de dicho procedimiento en forma concisa, clara y rapida.

' presente propuesta ha sido elaborada conforme a lo establecido en |a Directiva N° 006-
-GM/MM denominada "Elaboracion, Actualizacién, Modificacion y Aprobacién de los
Documentos de Gestion de Ia Municipalidad Distrital de Miraflores’, aprobada con
Resolucion de Gerencia Municipal N° 134-2017-GM/MM de fecha 07 de Noviembre de

ernos que se ejecutan en la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria, los mismos que han
sido elaborados en cumplimiento estricto de Ia normativa que exige contar con dicho
instrumento de gestion.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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|. DATOS GENERALES

1.1. Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.

¢) Verificar el cumplimiento del procedimiento llevado a cabo por la Subgerencia de

Fiscalizacion Tributaria.
/2. Alcance

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

1.3. Organo que elabora y fecha

Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria. Agosto 2018.

/ 1.4. Organo que regula, revisa y aprueba

2\

Regula y revisa

Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacion y
Estadistica

Aprueba
Alcaldia

| 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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Il. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
2.1 Denominacién del Procedimiento
- Verificacion de Base Tributaria - Inspeccion de predios / Documentaria
2.1.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.2.01

2.1.2 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.

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

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

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo
N°® 006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Directiva N° 002-2014-GM/MM, “Procedimiento para la inscripcién y baja de
oficio de los contribuyentes omisos a la presentacion de la declaracion Jurada

y el descargo de oficio de los Registros de Licencia de Funcionamiento en la
Base Tributaria”, aprobada con Resolucién de Gerencia Municipal N° 035-
2014-GM/MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.1.3 Descripcion
2.1.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presenta solicitud de inspeccion?
A1 | Sies SI, Remite solicitud de Inspeccién, pasa a A2. Contribuyente

Sies NO, pasa a A4

Recibe Carta Externa de solicitud de inspeccién en el
Sistema de Tramite Documentario y envia a la
Subgerencia de Fiscalizaciéon Tributaria.

Secretaria General
(Administracién
Documentaria y

Archivo)

Recibe Carta y asigna el documento a un Técnico
Fiscalizador. Pasa a A11. (2 minutos)

Subgerente - SGFT

Viene de A1. Obtiene informacion de fuentes internas y
externas. (5 minutos)

Técnico Fiscalizador

AS

Realiza cruce de informacion de fuentes internas y
externas. (20 minutos)

Las fuentes internas estan constituidas por Ia
informacién y documentos generados o emitidos por la:

e Gerencia de Administracion Tributaria.

e Subgerencia de Licencias de Edificaciones
Privadas.

Subgerencia de Catastro.
Subgerencia de Comercializacion.
Subgerencia de Fiscalizacion y Control.

Subgerencia de Registro y Orientacién
Tributaria (omisos por Directiva 002-2014-
GM/MM)

e Otras unidades organicas.

Las fuentes externas estdn constituidas por la
informacién y documentos generados por:

Denuncias de terceros.
Solicitudes de inspeccion.
Notarias.

Administraciones Tributarias.
e Otras entidades.

e o o o

Técnico Fiscalizador

AB

Realiza pre-seleccién de predios a fiscalizar, teniendo en
cuenta los criterios de seleccién como: (10 minutos)

e |mportancia Fiscal

Técnico Fiscalizador

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica

Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Tipo de actividad econémica
* Uso del predio

Condicién del administrado: Omiso y
Subvaluadores.

* Administrados que vienen gozando de
beneficios tributarios.

* Condicién del Predio (Finalizacién de Obra y

Licencia de Construccion).
* Personas Juridicas (Inmobiliarias).
Contribuyentes PRICOS (Principales

Contribuyentes).

®¢ Predios que hayan sido fiscalizados
anteriormente (tres (03) afios como minimo
de anterioridad).

*  Control Externo (fotografias de predio).

* Foto Satelital.

A7 Revisa informacion actual de la Declaracién Jurada del

Técni . 7
predio. (5 minutos) écnico Fiscalizador

Realiza cruce de informacion con la base catastral yla
base tributaria, utilizando Sistema de Informacién
A8 | Catastral y el Sistema de Informacion de Rentas. Técnico Fiscalizador

(5 minutos)

Realiza analisis y estudio de la informacién obtenida.

A9 Técnico Fiscalizador
(5 minutos)

Selecciona predios y contribuyentes a fiscalizar.

A10 Técnico Fiscalizador
(2 minutos)

Registra caso a fiscalizar, en el Médulo de F iscalizacién
A 11 | Tributaria del Sistema de Gestién Municipal Tributaria Coordinador
(Plataforma Tributaria). (1 minuto)

Genera Lote de Requerimiento en el Moédulo de
Fiscalizacién Tributaria del Sistema de Gestién Municipal
A 12 | Tributaria (Plataforma Tributaria. Genera Requerimiento

; Coordinador
a omisos en virtud a Directiva 002-2014-GM/MM).

(5 minutos)

Imprime documentos: Requerimiento de
A13 Documentacién, Carta de presentacién, Cargo de Coordinador
Notificacion y Acta de visita. (1 minuto)

Al4 Notifica Actos Tributarios y espera fecha de inspeccion.

(12 minutos) Notificador

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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A15

Inspecciona?. (60 minutos)

Si realiza la inspeccién, luego continua en A 16.

Si no se realiza y es la primera visita continua en A20 y
si no se realiza y es la segunda visita continua en A 17.

Técnico Fiscalizador

A 16

Elabora Acta de Visita. (3 minutos)

Contintaen A 18.

Técnico Fiscalizador

A17

Viene de A15. Levanta de informacién en base presunta,
toma fotografica. (10 minutos)

Técnico Fiscalizador

A18

Registra resultado de inspeccion, en el Médulo de
Fiscalizacién Tributaria del Sistema de Gestién Municipal
Tributaria (Plataforma Tributaria). (10 minutos)

Técnico Fiscalizador

A19

Elabora Informe de Fiscalizador, Informe Técnico y
Plano en base al resultado de la fiscalizacion. Continua
en A 23. (60 minutos)

Técnico Fiscalizador

A20

Viene de A15. Elabora Acta de visita y consigna nueva
fecha de inspeccion. (2 minutos)

Técnico Fiscalizador

A 21

Notifica a contribuyente. (1 minuto)

Técnico Fiscalizador

A22

Reprograma inspeccion, en el Médulo de Fiscalizacion
Tributaria del Sistema de Gestién Municipal Tributaria
(Plataforma Tributaria). Espera fecha para la inspeccion
Continua en A 15. (1 minuto)

Técnico Fiscalizador

A 23

Elabora reporte de produccion diaria de inspecciones.

(5 minutos)

Técnico Fiscalizador

A24

Entrega reporte de produccién diaria y documentacion
de fiscalizaciones realizadas. (1 minuto)

Técnico Fiscalizador

A25

Revisa el Informe del Fiscalizador, Informe Técnico y
Plano, si esta conforme continda en A 28 y si no esta
conforme contintia en A 26. (20 minutos)

Coordinador

A 26

Indica observaciones para ser subsanadas. (1 minuto)

Coordinador

A 27

Subsana observaciones. Contintia en A 25.

(10 minutos)

Técnico 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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TRIBUTARIA

Viene de A25. Da V° B° (visto bueno) a Informe de ;
. . Coordinador
AZS Fiscalizador, Informe Técnico y Plano. (1 minuto)
Actualiza informacién obtenida en la inspeccién en la
A 29 Base catas?ra[ e imprime _FIC?:I&. si Ig inspeccién es Digitador
interna continua en A 30 y si la inspeccién es de control
externo continua en A 31. (5 minutos)
Expediente de fiscalizacion listo para la firma, Si
contribuyente asiste a cita para regularizaciéon para la
firma de su declaracién jurada continua en A 39, caso
A 30 | contrarioy la fecha de corte para emisién de valores se Técnico Fiscalizador
ha cumplido contintia en A 31 y si aun no se cumple con
la fecha de corte para emision de valores espera.
(2 minutos)
Viene de A39. Entrega requerimientos no atendidos.
Si el caso es de interés fiscal continua en A 32.
A 31 Coordinador
Si no es de interés fiscal continua en A 46.
(3 minutos)
A32 Elabora_l listado de .requerrmlentos no atendidos y/o no T
regularizados. (3 minutos)
Remite requerimientos no atendidos y/o no regularizados
para la emision de valores.
A33 Remite requerimiento a omisos (Directiva 002-2014- Coordinador
GM/MM) no atendidos para la inscripcion de oficio y su
emision de valores. (3 minutos)
Prepara sustento de los Requerimientos no atendidos.
A4 Inscripcién de oficio a omisos (Directiva 002-2014- Coordinador
GM/MM). (15 minutos)
A 35 | Emiten valores e inscriben omisos. (15 minutos) Coordinador
Notifica Actos Tributarios (valores generados).
A 36 Notificador
(12 minutos)
Si el contribuyente cancela la deuda generada por la
A 37 | emisién de valores, Fin del Procedimiento, caso contrario Contribuyente
continuo en A38.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica

Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2018

SUBGERENCIA DE
FISCALIZACION

TRIBUTARIA

Elabora Informe para el traslado de valores a coactiva

A 38 | (vencido el plazo de 20 dias habiles después de Coordinador
notificado) continua en A 49. (20 minutos)

A 39 | Presenta su Acta de Inspeccion. (1 minuto) Técnico Fiscalizador

A 40 Entrega Ficha Catgstral y/o F)eclaracbn Jurada segun T86nics Fiscalizador
corresponda para firma. (2 minutos)
Explica a contribuyente los resultados de la fiscalizacion

A 41 | para la firma de ficha catastral y/o Declaracién Jurada | Técnico Fiscalizador

m segun corresponda. (15 minutos)
FLADELFQ

Entrega al contribuyente copia de Ficha Catastral y/o
Declaracion Jurada firmada segun corresponda a
contribuyente. (2 minutos)

Técnico Fiscalizador

Deriva a contribuyente a médulos de la Subgerencia de

A 43 | Registro y Orientaciéon Tributaria para registro de | Técnico Fiscalizador
declaracion jurada rectificatoria.(1 minuto)
A 44 | Entrega casos fiscalizados atendidos. (3 minutos) Técnico Fiscalizador
Verifica casos fiscalizados atendidos en el Modulo de la
SGFT del Sistema de Gestion Municipal Tributaria
(Plataforma Tributaria),
A 45 | Si el caso regularizé en SGROT continua en A 46 Coordinador
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. (10 minutos)
/ - . 3 - :
N6 Viene de A31. Rn_amlte casos fiscalizados y regularizados Baaitinaiin
= a escaneo. (2 minutos)
=1
m

Viene del A46. Digitaliza documentos fiscalizados.

(5 minutos)

Técnico Fiscalizador

Elabora lista de requerimientos para envio al archivo de

(1 minuto)

A48 | pecalizacion, (1 minuto) FIN. Técnico Fiscalizador
A 49 Viene del A:?B. Suscribe Informe para el traslado de Subgerente - SGFT
valores. (1 minuto)
Deriva Informe a la GAT para su cobranza coactiva.
A 50 Coordinador

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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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: SUBGERENCIA DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FISCALIZACION

TRIBUTARIA

2.1.4 Resultados
Los contribuyentes declararon correctamente sus autovaltios.

2.1.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 6 horas 20 minutos.

2.1.6 Usuarios
Técnico fiscalizador, Digitador, Coordinador, Subgerente de Fiscalizacion

Tributaria, Notificador.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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FISCALIZACION
TRIBUTARIA

2.2 Denominacion del Procedimiento

- Gestion y Control de Domicilio Fiscal — Declarar la condicién de No Habidos
2.2.1 Caédigo del procedimiento: 0.7.1.2.02

2.2.2 Objetivo

£ “\ Actualizacion del registro, verificacion y sustitucion de los domicilios fiscales de los
deudores tributarios del distrito de Miraflores, asi como precisar la condiciéon de
estos ante la Administracion Tributaria.

Base Legal

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cddigo
Tributario y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Directiva N° 008-2014-GM/MM, “Procedimiento para Actualizar los Domicilios
Fiscales y Regular la Condicion de Contribuyente ‘No Hallado’ y ‘No Habido™,
aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 188-2014-GM/MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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TRIBUTARIA
2.2.3 Descripcién
2.2.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe listado de contribuyentes “No Hallados" remitidos por
Asesor Legal
Al | seroT. (1 minuto) asorieg
A2 | Realiza busqueda de domicilios alternos de los Contribuyentes “No Apoyo
Hallados” en Base de datos de distinta instituciones. (5 minutos) Administrativo
Elabora requerimientos en domicilios fiscales y alternos a R
A3 | contribuyentes “No Hallados”, a fin de que actualicen, cambien o Asesor Legal

confirmen su domicilio fiscal. (10 minutos)

Si el resultado es: Direccion no existe - destinatario desconocido
continia en A13. (5 minutos)

A4 | Notifica los requerimientos en el domicilio fiscal y en el domicilio Notificador
alterno. (12 minutos)
Resultado de Notificacion:
Si el resultado es: Acuse de recibo, Negativa de recepcién o )
Ceduldn contintia en A8. Notificador

Subgerencia de

i A2

Si contribuyente no actualizé continua en A15. (5 minutos)

Si el contribuyente se apersona a la Plataforma de Atencién y Registro y
actualiza su domicilio fiscal (cumplimiento) FIN. Orientacién
Tributaria
Contribuyente se OPONE al Requerimiento y mantiene su domicilio )
A7 | fiscal. Continua en A8 Contribuyente
Caso contrario (OMISION) contintia en A9.
Informa oposiciéon a SGROT de acuerdo a la directiva. FIN
A8 Asesor Legal
(2 minutos)
A9 | Viene de A7. Contribuyente hace caso omiso al Requerimiento Contribuyente
3\ Si Notificacion es distinta a “acuse de recibo” continua en A13
®| Si Notificacién es con acuse de recibo:
/ Verifica si los contribuyentes cumplieron con actualizar, cambiar o
A A10 | confirmar su domicilio fiscal (omision). Asesor Legal
Si actualiz6 FIN.
Si no actualiz6 continua en A11.
(5 minutos)
Los Requerimientos con acuse de recibo y vencido el plazo se
AT | informa a SGROT a fin de que actualicen el domicilio fiscal Asesor Legal
(5 minutos)
‘ _ o ‘ Operador de
Actualiza de oficio domicilio fiscal del contribuyente FIN.
Plataforma SGROT
_ Viene de A5 o A10. Publica el Requerimiento en la pagina web de
A13 L Asesor Legal
la municipalidad. (5 minutos)
Cumplido el plazo del Requerimiento se verifica:
A14 | Si contribuyente actualizé FIN. Asesor Legal

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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A15

Elabora un listado con los contribuyentes No Habidos, cuyo
resultado de notificacion de Requerimiento fue Direccidn
inexistente, incorrecta. (240 minutos)

Asesor Legal

A16

Elabora proyecto de Resolucion Gerencial declarando como
contribuyentes No Habidos en los casos que vencieron los plazos.
(15 minutos)

Asesor Legal

Firma Resolucion Gerencial declarando contribuyentes que
adquieren la condicién de “NO Habidos”.

Gerente de
Administracion

Tributaria | ..

Publica en la Pagina Web de los contribuyentes que adquieren la
condicion de “No Habidos”. FIN. (2 minutos)

Asesor Legal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

") 2.2.4 Resultados

Los contribuyentes tienen actualizados sus domicilios fiscales.

2.2.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas 18 minutos

2.2.6 Usuarios

Asesor Legal, Notificador, Apoyo Administrativo, Notificador.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica
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TRIBUTARIA

2.3 Denominacién del Procedimiento

- Liquidacién de Espectaculos Piblicos No Deportivos (cines) e Impuestos a
los Juegos (Pimballs)

2.3.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.2.03

2.3.2 Objetivo

Espectaculos Publicos No Deportivos

Base Legal

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

L

-

Controlar el cumplimiento oportuno de la liquidacién y pago del Impuesto a los °
(cines) e Impuesto a los Juegos (pimballs).

Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley

de Tributacién Municipal y modificatorias.

Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cadigo

Tributario y modificatorias.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°

006-2017-JUS y modificatorias.

Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el

Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de Ila Municipalidad de

Miraflores y modificatoria.

2.3.3 Descripcion

2.3.3.1 Detalle del procedimiento

RESPONSABLE —‘

N° ACTIVIDAD
A1 Presenta liquidacién semanal del impuesto a los espectaculos Contribuyente
publicos no deportivos (cines) e impuesto a los juegos (pimballs). (Agente Perceptor)
' o Técnico en
A2 | Recibe la Liquidacién de los cines (semanal) y de los pimballs Seguimiento de Ia
(mensual). (2 minutos) Deuda y Atencién al
Publico
A3 | Ingresa al sistema y registra Ia liquidacion del impuesto a los cines Técnico en
! | (semanal) y/o pimballs ( mensual). (30 minutos) Seguimiento de la

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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Deuda y Atencion al
Publico

Procesa la liquidacién de cines o pimballs, luego se entrega estado

Técnico en

A5 | Sies Sl, FIN del Procedimiento.
Sies NO, pasa A6 y continua.

Ad Seguimiento de la
de cuenta con el monto liquidado al contribuyente. (2 minutos) Deuda y Atencién al
Publico
Cancela deuda del impuesto (cines o pimballs)?.
Contribuyente

(Agente Perceptor)

Realiza emision de valores. Si contribuyente no cancela deuda y
vencido el plazo (2do dia habil de la semana siguiente de realizado
el espectaculo - cines o 14avo dia habil del mes siguiente - pimballs).
(10 minutos)

Coordinador

Notifica los valores. (12 minutos)

Notificador

Cancela deuda del impuesto a los cines o pimballs?
Si es si, Fin del Procedimiento
Si es no, continta en A9.

Contribuyente
(Agente Perceptor)

Vencido el plazo. (20 dias habiles luego de notificados los valores).
Elabora Informe para el traslado de valores a Cobranza Coactiva.

Coordinador

(5 minutos)
A10 | Suscribe Informe de transferencia de valores. (1 minuto) Subgerente - SGFT
A11 | Deriva a la GAT para posterior envié a coactivo. (1 minuto) Coordinador

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.3.4 Resultados

Los contribuyentes (agentes perceptores) tienen al dia su liquidacion de cines

y pimballs.

SbD DE

4;?2;_( 5 Tiempos estimados

.6 Usuarios

Coordinador y Notificador.

| Eltiempo estimado para este procedimiento es 1 hora 03 minutos.

Subgerente-SGFT, Técnico en Seguimiento de la Deuda y Atencién al Publico,

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.4 Denominacién del Procedimiento

- Gestion de la Conciliacién Catastro / Rentas

2.4.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.1.2.04

2.4.2 Objetivo

Efectuar la actualizacion y conexion del Registro Tributario con el Registro

Catastral.

Base Legal

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su

vinculacién con el Registro de Predios y modificatorias.

Decreto Supremo Ne 1 56-2004-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley

de Tributacién Municipal y modificatorias.

Decreto Supremo N° 005-2006-JUS, Aprueban Reglamento de la Ley que crea

el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién con el Registro de

Predio- Ley 28294.

Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo

Tributario y modificatorias.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°

006-2017-JUS y modificatorias.

- Ordenanza N° 475/MM, Ordenanza que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores y modificatoria.

- Directiva N° 007-201 4-GM/MM, “Actualizacién y Conexién del Registro
Tributario con el Registro Catastral de |a Municipalidad de Miraflores”,
aprobada con Resolucién de Gerencia Municipal N° 158-2014-GM/MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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2.4.3 Descripcion
2.4.3.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Genera el reporte del cruce de la Base de Datos de Catastro vs Coordinador

Rentas. (5 minutos)

Elabora Memorandum para la Subgerencia de Catastro
informando los resultados del cruce de informacion Catastro vs
Rentas

Analista de GSTI

Suscribe Memorandum informando sobre reporte. (1 minuto)

Subgerente-SGFT

Deriva Memorandum a Catastro. (1 minuto)

Coordinador

Recibe Memorandum e inicia verificacion de la informacién y
actualiza la Base de Catastro de corresponder.

Subgerencia de
Catastro

Evalla la data (predios con vallo catastral mayor a vallo predial
y la diferencia supera las 5 UIT). (30 minutos)

Coordinador

Si el porcentaje de predios que corresponde a la SGFT (predios
con vallo catastral mayor a valu6 predial y la diferencia supera
las 5 UIT) respecto a la totalidad de predios, NO supera el 5%
(razonable), continta en A9, de lo contrario contintia en A8.

(1 minuto)

Coordinador

A8

Si el porcentaje de predios que corresponde a la SGFT (predios
con valuo catastral mayor a valué predial y la diferencia supera
las 5 UIT) respecto a la totalidad de predios, supera el 5%
(razonable), se seleccionan predios para iniciar una campafia
de fiscalizacion a dichos predios. (60 minutos)

Coordinador

A9

Viene de A7. Elabora Informe y memorando semestralmente a
la GAT y Catastro respecto del avance de la conciliacion de las
bases de Catastro y Rentas. (15 minutos)

Coordinador

A10

Suscribe Informe y memorando. (1 minuto)

Subgerente-SGFT

A11

Deriva el Informe y memorando semestral a la GAT y Catastro.
(1 minuto)

Coordinador

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. flicagtny

Las Bases de Datos del Registro Catastral y Registro Predial se encuentran conciliadas.

2.4.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es 1hora y 55 minutos.

2.4.6 Usuarios

Subgerente-SGFT, Coordinador.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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ll. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

- SGFT: Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
- SGROT: Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria
- GAT: Gerencia de Administracién Tributaria.

- GSTI: Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacién.

. DIAGRAMAS

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica
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