Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° O%Y  .2011-GM-MSS
Santiago de Surco, 29 DIC. 201

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

Los Informes N° 063 y 066-2011-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de
Planeamiento y Racionalizacion, el Memorando N° 610-2011-GPP-MSS de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual
de Procedimientos — MAPRO de 18 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicibn Complementaria del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N® 396-MSS, sefala que los MOF y los MAPRO de los organos de segundo nivel,
como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucion de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracién de los indicados Manuales de Procedimientos;

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efectos de detallar los procedimientos que desempena el personal de las diferentes
unidades orgénicas citadas, en atencién a la nueva estructura orgénica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracidn de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiénto y Racionalizacion, para lo cual
debera emilirse la Resolucién de Gerencia Municipal correspondiente.

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicién Complementaria del
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
it y contando con el Informe N°® 1177 -2011-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria
[ \Juridica;
S
. RESUELVE:
=

'}
<Y ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 18

unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucion:
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- Gerencia de Atencion al Ciudadano y Defensoria Vecinal
- Gerencia de Seguridad Ciudadana
- Subgerencia de Serenazgo—"
.- - Subgerencia de Transito y Seguridad Vial
- Subgerencia de Fiscalizacién .
- Gerencia de Obras Publicas y Proyectos =
- Subgerencia de Gestion de Proyectos
- Procuraduria Publica Municipal =

Gerencia de Gestion Ambiental = //
Subgerencia de Mantenimiento del Ornato
Gerencia de Desarrollo Humano y Educacion 4
Subgerencia de Educacion .~
Gerencia de Asesoria Juridica =
Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva —
Gerencia de Participacion Vecinal <=
Organo de Control Institucional
Subgerencia de Gestidon Documental //

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusion del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal de la Corporacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion
la publicacién de la presente Resolucion en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

s

Registrise, Comuniquese y Cumplase,

WMV/IPS/MVM/dvm

dr. Boloanest 275 Plara de Armas ds Santiago de Surco. T. 4115580
www.munisurco.qob.pe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Introduccion
El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.
El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y &areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacién. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,
El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracién publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.
Datos Generales
1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance

El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Ejecutoria Coactiva.

3. Base Legal
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N°® 396-MSS.

d) Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 325 -MSS.

4. Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal, con la opin
tecnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento
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C. Procedimientos
1. Denominacion:

GENERACION DE EXPEDIENTE COACTIVO

1.1. Cadigo:
P-01-SGEC
1.2. Finalidad:

Garantizar el cumplimiento de las formalidades legales para debido desarrollo
del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

1.3. Base legal:

a) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucién Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.
b) Ley N° 27444, Ley de Procedimientc Administrativo General.

1.4. Requisitos:

a) Valores exigibles para la cobranza coactiva transferidos, fisicamente y por
sistema, por unidad organica competente.
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1.5. Descripcién: P-01-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2,

Paso 3.

SECRETARIA

Recibe valores transferidos.
(Tiempo: 1 minuto).

OPERADOR DE EXPEDIENTES
Verifica padrén de valores y documentacion (Valor, cargo de notificacion,
constancia de consentida) con valores recibidos.

(Tiempo: 20 horas).

Comunica resultado de verificacion.
(Tiempo: 1 minuto).

¢Padrén de valores y documentacién conforme?
Si=Paso 5
No "= Paso 4

Cargo:

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Paso 8.

¢El 25% de valores verificados son no Exigible”
Sl=Paso 9
No = Paso 10

Paso 9.

Paso 10.

SECRETARIA

Rechaza entrega de valores a la Unidad Organica correspondiente.
(Tiempo: 5 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Recibe documento, padrén y valores y firma cargo de entrega. Padrén =
Relacién de valores transferidos
(Tiempo: 5 minutos).

Entrega valores transferidos.
(Tiempo: 1 minuto).

OPERADOR DE EXPEDIENTES

Verifica fisicamente exigibilidad de valores. - La verificacion debe
corresponder al 2% del total de valores transferidos.
(Tiempo: 4 horas).

Sefala en padrén como “No Exigible” el valor verificado.
(Tiempo: 1 hora).

Verifica total de valores transferidos.
(Tiempo: 11 horas).

Entrega padrén de valores transferidos con V°B° de verificacion de
exigibilidad.
(Tiempo: 2 minutos).
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Cargo: ENCARGADO DE EMISION

Paso 11. Verifica exigibilidad de valores en sistema de Administracion Tributaria —

SATTIL.
(Tiempo: 2 horas).

Paso 12. Verifica resultado de exigibilidad de valores con respecto a padron
recibido en sistema de Administracién Tributaria — SATTI.
(Tiempo: 45 minutos).

¢ Corresponde modificar exigibilidad?
Si=Paso 13
No = Paso 14

Paso 13. Modifica exigibilidad en sistema de Administracion Tributaria — SATTI.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 14. Recibe lote de valores transferidos en sistema de Administracion
Tributaria — SATTL.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 15. Devuelve valor(es) no exigible(s) en sistema de Administracion Tributaria
- SATTI, que son aquellos con las siguientes condiciones:
- Reclamado/
- No agotar via ordinaria/
- Verificado manualmente (usuario)
- Prescrito,
(Tiempo: 15 minutos).

Paralelamente con los Valores No exigibles contintia paso 21y con los Valores
Exigibles continua paso 16.

Paso 16. Creay genera lote de expedientes coactivos.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 17. Genera REC 1.
(Tiempo: 4 horas).

Paso 18. Asigna expediente(s) coactivo(s) en sistema de Administracion Tributaria
— SATTI.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 19. Imprime REC1 en sistema de Administracién Tributaria — SATTI.
(Tiempo: 6 horas).

Paso 20. Creay Genera lote de envio de expedientes. Contintia paso 22. Y con la
REC1 impresa se continGa paso 32.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 21. Elabora documento de devolucion de valores no exigibles. Continua paso
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Paso 22.

Paso 23.

Paso 24.

Paso 25.

Paso 26.

Paso 27.

Paso 28.

Paso 28.

Paso 30.

Cargo:

Paso 31.

Paso 32.

Cargo:

Paso 33.

Cargo:
Paso 34.

Remite cargos de notificacion en sistema de Administracién Tributaria —
SATTI.
(Tiempo: 1 hora).

Imprime constancia de notificacion en sistema de Administracién
Tributaria — SATTI.
(Tiempo: 3 horas y 30 minutos).

Comunica a Coordinador de Notificaciones remision de lote de
notificacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Espera confirmacion para generacion de costas.
(Tiempo: 2 horas).

Genera costas procesales en sistema de Administracion Tributaria —
SATTI.
(Tiempo: 15 minutos).

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE RESOLUCIONES
COACTIVAS

Realiza validacion de costas generadas en sistema de Administracion
Tributaria — SATTI.
(Tiempo: 15 minutos).

Espera comunicacién de inicio de armado de Expediente Coactivo.
(Tiempo: 3 dias).

Imprime cardtula y REC1 en Sistema de Administracion Tributaria —
SATTI.
(Tiempo: 4 horas).

OPERADOR DE EXPEDIENTES

Realiza armado de Expedientes Coactivos.
(Tiempo: 3 dias).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Gestiona firma de REC 1.
(Tiempo: 15 minutos).

EJECUTOR COACTIVO Y AUXILIAR COACTIVO

Suscribe REC 1 y dispone notificacién.
(Tiempo: 2 dias).

OPERADOR DE EXPEDIENTES

Prepara documentacion para notificacion.
- Valor
- Cargo de notificacion de valor

-Constancia consentida
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- RECA1
-Constancia de notificacion
(Tiempo: 2 dias).

Paso 35. Entrega documentacion a coordinador de notificaciones.
(Tiempo: 10 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Cargo: EJECUTOR COACTIVO / AUXILIAR COACTIVO

Paso 36. Verifica y da V°B® a documento.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 37. Suscribe y dispone envio de documento a unidad organica respectiva.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 38. Tramita entrega documento a unidad organica respectiva
(Tiempo: 10 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

1.6. Tiempo total estimado

143 horas y 10 minutos.

1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato Resolucion de Ejecucién Coactiva N° Uno
c) Anexo 3: Formato Constancia de notificacién

d) Anexo 4. Formato de Caratula
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Anexo 2: Formato Resolucion Coactiva 1

Pagnd 1ce 1

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO Exgedicule Ceazsivo

SUBGERENCIA DE EJECUTQORIA COACTIVA I:I

RESQOLUCION DE EJECUCION COACTIVA H° UNO

Codino

Obligado:

Pomiciliado

En Sautiazs de Sureo alas  dise del e de del L2000 4 Jos valores qua g continmaesta s2 demallan
= = = 5 . FEagEe iarbs MUIG Cosa =
i Retid 5 | e Clvigacidn s oL 5}
Azm A Iischkits Tagr oo e o e
L]
Tatsl

Y de conftmmadad com ol amticula 23% do la Ley N 26979 nouliqeess ol eblivado pum que e ool plice de siefe (71 dias Bibies e
swva caacelsr Jaosumz dJde NUEVOS SOLES acmsheada sl , w3 las COSTAS
PROCESALES v GASTOS ADMINISTRATIVOS que devenpuen hawa 13 w3l cancelacion de I deuda sin penjucie de los
aneiacss daley &0 el pago 1o se ealiza devzie del plazo estabdeeido s2 dretasin 1 aadidas comeelazes consspoadisnies

Base Legal. Lev N 26979 Anicules 13% 28° ¥ 30° v mwdificazenas, D8 0352001 EF; Rewolueidn N* 2§.2001.RA%8 v DS
i R e

Nt T Seademnta copra del] (os) vpdontecy detaliadofes #a [ presenie reinlosion
2 KL pogg debert ofeciumss snocualquiena de b caps e la Mumeespalilal ubieadss no@ e
Commaiml Lot Amanlla® ale en Av Memte e los Obvos X7 325070 Prelongacion Bensudes -
Samlzagr ale Sizes- & @ Gaves dde fow Servicies e linea (Pagos v Comsulins) qis e Lonckimis ey

nnesiso I.'\Jll'..'-.! womnlsiee 2ok po,

i

Je admesa copaa de L constanea de potificacion v recepeidn deil) (los) actofs) sdmstiaols)

EJECUTOR COACTIVO
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Anexo 3: Formato Constancia de notificacion

MUNICIPAUDAD DE SANTIAGO DE SURCO - Subgerencia de Ejecut woria Hoartwa
7:iie ... CONSTANCIA DE NOTIFICACION o

OBLIGADO: | - cobigo: | |

pomiciLio: - ]

DOCUMENTO NOTIFICADO: | | N°| | ]

EXPEDENTECOAcnvorw:[ ' ' - |
e VALOR i L ety ARGD OF HOTIERIAL S T ECRETANC A D HATER TIoEDAD0 CEGE

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

NOMBRE: o ;
!RELACIDN com EL OBLIGADO? FECHA: | |

O !
| Firma del receplor |

ACTA DE NOTIFICACION |

! . me constitui en el domicilio dei obligado

Siendo las ___deldia

) r'nru."*nr‘tuw gue se indicain) en el cargo de |

con el p,ofl'“u':'{r- de notificar 2 {ic

natificacion. Dojande constansia gus gn el referido domicilio se negaron a lo sigquienie:
-..-I"H AT ..’?.'r).
identificarse [ | [
Firmar el cargo de recepeion |
Sefalar su relacion con &l ebligado | 1|

Rechir la documentacién objato de la notificacion 1 L]
Levanla la presente acta para los fines de lay, de conformidad con lo establecido en los
articulos 18.2 v 21.53 de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administralivo General,
firmando al fmal dt. este dcuumt—nm para talas efectos. -

C)ENCASO
-‘-p,l.-.-. .-:-t_-‘u ,uq’:rn \dgrl';qr -.v-::n elsl A Fecha |
Di . =i W == tabaivio | T 1 . =
' Direccion crrada | | | | | Nuevo propictario ,’__J r b 1 GiSiTA \ ) ‘_l |J
| Domiciliocerrado | | | [ | Obligado fallecio | B LT o
;: .._‘ Lk [ i g P '._.j L _J wama b | =)
| Se mudo "1 71 [] Esterreno [ i o S | ! :
¢ . [ I J l: _l VISITA | ‘
| No lo conacen L| Rusencia da person capaz __I L
B SRR S e M T I— S—=="d
M A OMBRE D NO ADOR e o
SARA TODOS | OS CASOS (A E CARACTERISTICA DEL DOMICILIO
T‘J(!r"“{irf.':‘-! - o B \Hsrl“‘  Casa f—‘ Culor fachada
S 5 ‘.-|:..|I1 | == L
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 4. Formato de Caratula

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA TRIBUTARIA

EXPEDIENTE!
LQTE EXPEDIENTE,
CODIGD:

PROCEDIMIENTO COACTIVO

SEGUIDO POR
MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

CONTRA
OBLIGADO
DOMICILIADO
SOERE
EJECUTOR COACTIVD ¢

AUXILIAR COACTIVO

Cbhservaciones:




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Denominacion:

ATENCION DE ESCRITOS

2.1. Céadigo:
P-02-SGEC
2.2. Finalidad:

Resolucién de escritos relativos al Procedimiento de Ejecucién Coactiva
iniciado a los contribuyentes

2.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

c) Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil.

2.4. Requisitos:

a) Escrito ingresado por mesa de partes de la MSS con atencion a
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.5. Descripcion: P-02-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Paso 4.

SECRETARIA

Recibe escrito en Sistema de Tramite Documentario — SISDOC.
(Tiempo: 5 minutos).

Registra documento ingresado en archivo Excel de escritos ingresados a
la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.
(Tiempo: 5 minutos).

OPERADOR DE REGISTRO

Revisa escrito recibido
(Tiempo: 10 minutos).

Verifica monto de deuda de contribuyente asociado a escrito en archivo
Excel de escritos ingresados a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.
(Tiempe: 2 minutos).

2Monto de deuda es?
Mayor de 10000 = Paso 5
Menor de 10000 = Paso 6

Paso 5.

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

2.6. Tiempo total estimado
28 minutos.
2.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

Registra asignacion de escrito para atencion segun cartera a abogado
(sectorista) en archivo Excel de escritos ingresados a la Subgerencia de
Ejecutoria Coactiva.

(Tiempo: 3 minutos).

Registra asignacion de escrito para atencién segun cartera a resolutor en
archivo Excel de escritos ingresados a la Subgerencia de Ejecutoria
Coactiva.

(Tiempo: 3 minutos).

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS. Para emitir Resoluciéon coactiva correspondiente que de

atencion a escrito recibido.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacion:

EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES COACTIVAS

3.1. Céadigo:
P-03-SGEC
3.2. Finalidad:

Contar con informacién actualizada para la oportuna toma de decisiones en los
procesos de ejecucién coactiva tramitados.

3.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucién Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

c) Decreto Legislativo N° 768, Cédigo Procesal Civil.

3.4. Requisitos:

a) Resolucion Coactiva 1 generada y plazo respectivo cumplido para iniciar
cobranza coactiva.

b) Escrito, relacionado a un expediente coactivo, recibido para dar atencion
segun corresponda.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.5. Descripcion: P-03-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo: ANALISTA

Paso1. Verifica informacién de Reporte de deuda coactiva en archivo Excel de

deuda coactiva.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 2. Cruza informacion con cartera actual.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 3. Determina nuevos contribuyentes.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso4. Asigna cartera a cada abogado (sectorista). Parametros de asignacion:
- Pares, impares (cédigo contribuyente).
- Tipo de contribuyente (Antigiiedad de deuda).
- Monto de deuda.
(Tiempo: 5§ minutos).

Paso 5. Actualiza archivo de cartera de cada abogado (sectorista) en archivo
Excel de cartera de contribuyente por abogado (sectorista).
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 6. Actualiza archivo de consolidado de cartera de contribuyentes en coactiva
en archivo Excel de consolidado de contribuyente por abogado

(Sectorista). '
(Tiempo: 5§ minutos).

Paso7. Comunica a abogado (sectorista) y operador de registro actualizacion
realizada via e-mail.
(Tiempo: 3 minutos).

Cargo: ABOGADO / RESOLUTOR (SECTORISTA)

Paso 8. Verifica cartera y selecciona expediente coactivo a trabajar.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 9. Solicita expediente coactivo via correo electronico.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: OPERADOR DE EXPEDIENTE

Paso 10. PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y ORGANIZACION DE ARCHIVO -
(Préstamo de expediente coactivo Paso 1 —Paso 8)
(Tiempo: 8 horas).

Cargo: ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Paso 11. Analiza expediente coactivo.
(Tiempo: § horas).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 12.

Realiza la busqueda de informacion necesaria para analizar el expediente
coactivo en Sistema de Administracion Tributaria — SATTI, en sistemas
externos como INFOMUNI, TELEFONICA o SUNARP, segln le sea
necesario.

(Tiempo: 2 horas).

.Expediente coactivo revisado por atencion de escrito?
Si=Paso 13
No = Paso 14

Paso 13.

Paso 14.

Analiza objeto de escrito.
(Tiempo: 3 horas).

Proyecta contenido de de Resolucién Coactiva. La Resolucién Coactiva
puede contener una o mas de las siguiente actuaciones:
- Atender escrito

- Trabar medida cautelar

- Variar medida Cautelar

- Acumular Exp. Coact.

- Suspender temporalmente

- Suspender Parcialmente

- Suspender Definitivamente

- Levantar Medida Cautelar

- Dejar sin efecto

- Otros

(Tiempo: 30 minutos). .

¢Contenido de la Resolucién coactiva incluye trabar o variar medida cautelar?

Si=Paso 15

No = Paso 16

Paso 15. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MEDIDA CAUTELAR (En forma
de Inscripcién / Secuestro Conservativo / Retencion).

Paso 16. Elabora proyecto de resolucién.
(Tiempo: 2 horas y 30 minutos).

Paso 17. Imprime y deriva proyecto de resolucion para revision.
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: AUXILIAR COACTIVO

Paso 18. Revisa el proyecto de resolucion.

¢ Proyecto de resoluciéon conforme?
Si = Paso 21
No = Paso 19

Paso 19.

(Tiempo: 1 hora).

Indica observaciones para subsanacion.
(Tiempo: 15 minutos).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:

Paso 20.

Paso 21.

Cargo:

Paso 22.

Cargo:
Paso 23.

Cargo:
Paso 24.

Paso 25.

Cargo:

Paso 26.

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Subsana observaciones de proyecto de resolucion. Contintia Paso 18.
(Tiempo: 1 hora).

Imprime la resolucién final, la cédula de notificacion y el cargo de
notificacién correspondiente.
(Tiempo: 15 minutos).

AUXILIAR COACTIVO

Suscribe la cédula de notificacion y resolucion coactiva.
(Tiempo: 1 minuto).

EJECUTOR COACTIVO

Suscribe la resolucién coactiva y dispone notificacion.
(Tiempo: 1 minuto).

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Registra resolucién coactiva emitida en archivo Excel de cartera de

contribuyentes respectiva.
(Tiempo: 5 minutos).

Anexa resolucién coactiva original en expediente coactivo
(Tiempo: 5 minutos).

OPERADOR DE REGISTRO

Registra informacion de Resolucion coactiva en Sistema de
Administracion Tributaria — SATTI.
(Tiempo: 5 minutos).

¢Resolucién coactiva emitida responde escrito recibido?
Si = Paso 27
No = Paso 29

Paso 27.

Paso 28.

Paso 29.

Registra resultado de la resoluciéon que atiende escrito recibido en
Sistema de Tramite Documentario — SISDOC.
(Tiempo: § minutos).

Registra informacién de Resolucion coactiva emitida en archivo Excel de
escritos ingresados a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.
(Tiempo: 10 minutos).

Entrega documentacion a coordinador de notificaciones para su
notificacion al obligado.
- Cédula de Notificacion

- Cargo de Notificacion
(Tiempo: 5 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

|
b

o/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 30. Deriva expediente coactivo para archivo respectivo.
(Tiempo: 5§ minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

3.6. Tiempo total estimado
25 horas y 35 minutos.
3.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Formato Resolucion Coactiva

c) Anexo 3: Formato Cédula de Notificacion
d) Anexo 4. Formato Constancia de Notificacién
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coact

wa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Formato Resolucion Coactiva

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
Av. Montes de Los Dlivos 545 — Santiago de Surco Teléfono: 4115560 Anexos 1308 y 1309

EXPEDIENTE
AUXILIAR
c.C.

RESOLUCION NUMERG DOS.-

Santiago de Surco, veintiocho de abril del dos mil echo;
VISTOS: Los actuados en el presente Procedimiento, avocandose ef Ejecutor y &l Auxiliar Coactivo que suscriben

respaclivamente, estando a lo que se expresa; y CONSIDERANDO:

Primero - Que, Ia persona, obieto y naturaleza de los expedientes sefalados con los ndmeros
, San los mismos por lo que procede st goumuiacion;

Segundo.- Que por Resoluciones Numere Una,

Tercero.- Que, por escrito de fecha
Cuarto.- Que. el obligado a ta fecha manliene deuda tributaria pendiente con esta Municipalidad, 1al
y como se corrobora con el reporie del Sistema de Gestion Municipal que obra en autos, la cual es exigible coactivaments;

Saxto.- Que, el Ejecutor Coaclive en cualquier momenio podra Trabar ylo Vanar la Medida Cautelar que crea conveniente
a fin de garantizar la deuda Tribulana matena del presente procedimiento, por lo que, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 3°, 32° y 33° de |a Ley 268979 — Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva, modificada por fa Ley No
28165 y la Ley N°® 28892; asf como el articulo 149° de la Ley No 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo

General, de aplicacién supletoria al caso de autos; SE RESUELVE:
FRIMERO.-

SEGUNDO.-

TERCERQ.-

CUARTO.-

notificindose




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutorfa Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3: Formato Cédula de Notificacion

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
Av. Montes de Los Olivos 545 - Santiago de Surco Teléfono: 4115560 Anexos 1308 y 1309

EXPEDIENTE
AUXILIAR g
c.c. 3
CEDULA DE NOTIFICACION

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

OBLIGADO :

MATERIA

DOMICILIO

FECHA : SANTIAGO DE SURCO,

El Ejecutor Coaclivo, de [a Municipalidad de Santiago de Surco, Abogado Juan Manuel Caciano Jares, ha resuelto lo
siguisnle:

RESQLUCION NUMERD DOS.-
Santiago de Surco, veintiocho de abril del des mil ocho;
VISTOS: Los actuados en el presente Procedimiento, avocandose el Ejecutor y el Auxiliar Coactiva gue suscricen

respectivamente, estando a io gue se expresa: y CONSIDERAMDO:

Primero.- Que, la persona, objeto y naturaleza de los expedientes sefalados con los nimeros
, son los mismos por lo que procede su acumulacién;

Segundp.- Que por Resaoluciones Numerc Unao,
Tercero.- Que, por escrito de fecha

Cuarto.- Que, el obligado a la fecha mantiene deuda Inbularia pendiente con esta Municipalidad, al
y como s2 correbora con el reporte del Sistema de Gashion Municipal que obra en autes, ia cual es exigible coactivamente:

Sexto.- Que, el Ejecutor Coactivo en cuzlquer momento podra Trabar y/o Variar la Medida Caulelar que crea conveniante
a fin de garantizar la deuda Tributaria matena del presenle pracedimiento, por lo que. de conformidad con lo dispuesto
en el artiedlo 37, 32° y 33° de Ja Ley 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva, modificada por la Le} No
28165 y la Ley N* 28892; asl como el articulo 149° de Ia Ley No 27444 - Ley del Procedimiento Adminlistrativo

General, de aplicacion supletoria al caso de autos; SE RESUELVE:
PRIMERQ.-

SEGUNDO.-

TERCERO.-

CUARTO.-

Notificandose. Fdo. . smsm ey Ejecutor Coactivoe;
Yyermrnssnnnmrmenrensimamanenssnesnsnasny SUHiliar Coactivo. Notifiquese a Ud. Conforme a Ley.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 4: Formato Constancia de Notificacion

MUNICIPALIDA{) DE SANTIAGO DE SURCO - Subgerencia de Ejecutaria Coacliva
e .- CONSTANCIA DE NOTIFICACION a5

OBLIGADD: | - (_:_QDIGD

pomiciio: | _________ -
DOCUMENTO NOTIFICADS: [N |
EXPEDIENTE COACTIVO N*: - ]

A} EN CASO | DE REGEPCION POR PERSOHA CAPAZ

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: Sp— ]

NOMBRE: N I
_RELACION G CONEL OBLIGADO  FECHA: i . ‘

HORA:

| Firma el receplor |

EN CASO DE NEGATIVA

ACTA DE NOTIFICACION ,

Siendo lns del dia ! ! .. me constitui en el domicilio del obligado

ificar &l ."._:-gf doo u“‘f‘r'lmwt quﬂ se indicain) en el l.dlf}C! dt.:
damicilio se negaron a lo siguiente;

con i proposito de
notificacion. Depndo constancia gues en el reflendo

identificarse i -

Firmar &l cargo de recepcion || | |

SeAalar su relacion con el obligado [ ] [ ]

Recihir 1a documentacion abjeto de la notificacien ] [ [
| Levanle la presente acts para los an:, de lay, de conformidad con lo establecido en |D3
arlicuios18:2-y 2 1.3 de-la Ley N7 27444, Ley dal-Procedimiento-Administrative Generaf; | |
firmando al fmal de este cm umumu para tales efectos i

e —

C) EN CASO QUE LA DILIGENCIA DE NO“FICAC!ON PRACTICADA RESULTE INFRUCTUOSA

i ¥ib \l- VISR \'-". !:ﬂl f“- iTA -"HJ- FGCh ‘
? 4 . — . g 1|
| Direccién errada | l | Nuevo propistario '_% i [ [ '.-|;r1.\ ! 5 ;
i T | — . - Ly [ g f -—— e
! Domicilio cerrado | | _—|J || Obligado fallecio r_] I (] | i :. ]
| . | — o M
| Se mudo P | Es terreno | I [ I
i e [ = D ——] VSITA | H ..3[
No lo conecen —[ I Ausencis de persona capat _] L___I =

Nombra: | T
Dp . | VISTA T ViSTA T 3 VISITA | Edificia
AN 1 = )
. ____J___...____._ - N pisog
" - 1 VISITA f 2 \F‘)iT-\ FVisITA | T . I [
Firma } b ——————— N puantas| | Coprea | [\N Y ventanas Jardin

M* mediciand

DX T
e SEnencYT,
Jognron




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4, Denominacioén:

NOTIFICACION DE RESOLUCIONES COACTIVAS

4.1. Cddigo:
P-04-SGEC
4.2. Finalidad:

Garantizar el desarrollo del debido proceso y la participacion del administrado.
4.3. Base legal:
a) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28979, Ley de Procedimiento de
Ejecucién Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.
b) Ley 27444, Ley de Procedimiento de Administrativo General
4.4. Requisitos:

a) Resoluciones Coactivas emitidas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.5. Descripcién: P-04-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

COORDINADOR DE NOTIFICACIONES

Recibe comunicacion de encargado de emisién de remisién de lote de
notificacion via correo electrénico.
(Tiempo: 5 minutos).

Recibe cargo en Sistema de Administracion Tributaria - SATTI.
(Tiempo: 15 minutos).

Asigha mensajeria en Sistema de Administracion Tributaria - SATTI.
(Tiempo: 15 minutos).

Recibe y verifica Padron de documentos, documentos fisicamente en
Sistema de Administracion Tributaria - SATTL
(Tiempo: 1 hora).

Confirma Envio en Sistema de Administracion Tributaria - SATTI.
(Tiempo: 10 minutos).

¢Notificacién corresponde a REC1?

Si=Paso 6
No = Paso 7
. Paso 6. Comunica a encargado de emisién para generacion de costas

correspondientes.
(Tiempo: 5§ minutos).

Paso 7. Genera Archivo para mensajeria en Sistema de Administracion Tributaria
- SATTL.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 8. Entrega documentos y archivo a empresa de mensajeria.
(Tiempo: 1 hora).

Paso 9. Firma Guia de recepcion entregada por empresa de mensajeria. Indica
cantidad y tipo de documentos
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION, procedimiento que realiza
entidad de mensajeria externa.

Paso 11. Espera resultado de notificacion.
(Tiempo: 40 horas).

~Paso 12. Recibe Padrén de resultado de notificacion con guia de devolucion.

__ - Archivo de Cargos digitalizados

- Cargos de notificacién fisicos de documentos notificados y documentos
infructuosos [\
- Archivo con resultado

Tiempo: 5 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 13.

Verifica resultado de notificacion.

- Cargo de notificacion bien llenado para los casos de notificacién por
acuse de recibo, cedulén o no entregados

(Tiempo: 2 horas).

¢ Resultado de notificaciones conforme?
Si=Paso 14
No = ;Observaciéon es Subsanable?

Si = Paso 17

No = Paso 15

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Paso 20.

Paso 21.

Paso 22.

Paso 23.

4.6. Tiempo total estimado
51 horas y 25 minutos.
4.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Formato de Constancia de notificacion

Carga archivo de informacién de resultado de notificacién en Sistema de
Administracion Tributaria - SATTI. Contintia paso 19.
(Tiempo: 5 minutos).

Modifica estado de notificacidon en archivo a “Devuelto”.
(Tiempo: 30 minutos).

Coordina nueva notificacion.
(Tiempo: 1 hora).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Devuelve cargo a empresa de mensajeria para subsanar observacién.
(Tiempo: 30 minutos).

Espera resultado de notificacion subsanado. Continta paso 13.
(Tiempo: 2 horas).

Entrega Padrén de resultado de notificacién a Encargado de Emision.
(Tiempo: 10 minutos).

Entrega CD a Gerencia de Tecnologias de la Informacién Ocon archivo
de cargos digitalizados.
(Tiempo: 10 minutos).

Espera carga de archivos.
(Tiempo: 1 hora).

Verifica carga de archivos de cargos digitalizados.
(Tiempo: 20 minutos).

Entrega cargos de notificaciéon para ser anexados al expediente coactivo
respectivo.

(Tiempo: 30 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Formato de Constancia de notificacion

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO - Subgerencia de Ejecuioria Coactiva
Prre T 2 . ... CONSTANCIA DE NOTIFICACION ey :
oslicapo: [ ~ coDGo:|
pomcito: | '
DOCUMENTO NOTIFICADO: - N°

EXPEDIENTE COACTIVO N™

Sv 35t s ce VALURES (et tus on Resplebee wsenets CARGED BE NOTFCES DN ¥ CONSTANCIA UE AASES DUSDADU TONREELIT

A} EN CASO DE RECEPCION POR PERSONA CAPAZ

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

NOMBRE:
| RELACION CON EL OBLIGADO y FECHA:; | | |

' |
| t

FTE [ PRl Ukl § R

I i 1| | HORA: | ]

N T U r |

[ Firma del receplor

B) EN CASO DE NEGATIVA

ACTA DE NOTIFICACION

Siendo las deldia___ [ __J . me censtitui en el domicifio del obligado

con el roposito de notificar &l {fos) documentols] que se indicain) en el cargo de

netificacion. Cejando conslancia que en ! refendo domicilio se negaron a lo siguiente:

identificarse | ™
Firmar &l cargo de recepoion |
Senalar su ralacion con ol phligado |
Recihir la documentiacién ohisto de la notificacion [ ;
Levanto la presente acta para los fines de ley, de conformidad con lo establecido en los
articules 18.2 v 21.3 de la Ley N7 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; |
firmandg al final de este documento para laies efectos.

adn wdne veta whte vETA v Fecha '
Direccionerrada | | | E . Nuevo propietario j |'_ _ '|'i;;i$ -_d_‘—_ _”lu_.{
: Domicilie cerrado !_ _ E Obligado fallecio ‘_J '_{ i ﬂ;‘u E [ II

Se muda L_* "1 [ ] Esterreno HREEE R ; =T :
| No o conocen (1T Ausemciadepsisomacapar | | [ ] | '
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

NOTIFICACION ViA PUBLICACION

5.1. Cddigo:
P-05-SGEC
5.2. Finalidad:

Notificar la resolucion de ejecucién coactiva para el inicio del proceso de
cobranza coactiva que afecten a una generalidad de deudores tributarios.

5.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
b) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de

Ejecucién Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

c) Decreto Legislativo N° 768, Cédigo Procesal Civil.

5.4. Requisitos:

a) Resoluciones Coactivas emitidas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.5. Descripcion: P-05-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

COORDINADOR DE NOTIFICACIONES

Recibe resultado de diligencia de notificacion y prepara listado de
Resoluciones de Ejecucion Coactiva N® UNO (REC) correspondiente a
los lotes de wvalores transferidos con deuda por prescribir, cuya
notificacion resulto infructuosa y lo envia via correo electronico al
analista.

(Tiempo: 8 horas).

ANALISTA

Genera el listado en Excel de los deudores para notificar REC N° UNO
via publicacion.
(Tiempo: 10 minutos).

Realiza el cruce de informacién y depuracién de contribuyente.
(Tiempo: 40 minutos).

Imprime padrén para notificacién via publicacion.
(Tiempo: 10 minutos).

EJECUTOR COACTIVO

Verifica y analiza la informacién ha ser publicada.
(Tiempo: 15 minutos). .

¢Informacion conforme?
Si=Paso 8
No = Paso 6

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Indica observaciones para subsanacion.
(Tiempo: 3 minutos).

ANALISTA

Subsana observaciones indicadas. Contintia paso 4.
(Tiempo: 10 minutos).

EJECUTOR COACTIVO

Dispone notificacion via publicacion.
(Tiempo: 2 minutos).

ANALISTA

Elabora padrén con informacion para notificacion via publlcamon
(Tiempo: 20 minutos).

(Tiempo: 10 minutos).
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Cargo: AUXILIAR COACTIVO

Paso 11. Revisa texto preliminar para la publicacion.
(Tiempo: 10 minutos).

. Texto es conforme?
Si = Paso 14
No = Paso 12

Paso 12. |Indica observaciones para subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: ANALISTA

Paso 13. Subsana observaciones. Continua paso 10.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: AUXILIAR COACTIVO

Paso 14. Dispone envio de texto a la agencia de disefio.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 15. Espera elaboracién de disefo final.
(Tiempo: 1 hora).

Paso 16. Revisa diseno final para publicacion.
(Tiempo: 15 minutos).

¢ Disefio es conforme?
Si=Paso 18
No = Paso 17

Paso 17. Devuelve para subsanar observaciones. Contintia paso 14.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 18. Da V°B° a disefio final para publicacién.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: EJECUTOR COACTIVO

Paso 19. Revisa disefio final para publicacion.
(Tiempo: 15 minutos).

¢Disefio es conforme?
Si = Paso 21
No = Paso 20

Paso 20. Devuelve para subsanar observaciones. Contintia paso 14.
(Tiempo: 5 minutos).

Firma disefio final para publicacion.
(Tiempo: 2 minutos).

Dispone publicacién en medio escrito y en s
= \4“ 3
L ‘%'* ‘Q

Cerenc\® S
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:

Paso 23.

Cargo:

Paso 24.

ANALISTA

Elabora carta de presentacién para agencia de diserio.
(Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENTE

Revisa carta de presentacion
(Tiempo: 5 minutos).

¢Informacién conforme?

Si = Paso 27
No = Paso 25
Paso 25. Indica observaciones para subsanacion
(Tiempo: 5 minutos).
Cargo: ANALISTA
Paso 26. Subsana observaciones. Continta paso 23.
(Tiempo: 10 minutos).
Cargo: SUBGERENTE
Paso 27. Dispone entrega.
(Tiempo: § minutos).
Cargo: ANALISTA
Paso 28. Entrega carta de presentacion y disefio aprobado a agencia de
publicacién.
(Tiempo: 5§ minutos).
Paso 29. Espera publicacion en medio escrito.
(Tiempo: 16 horas).
Cargo: OPERADOR DE REGISTRO
Paso 30. Carga costas respectivas en el Sistema de Administracion Tributaria —

5.6. Tiempo total estimado
21 horas y 26 minutos.
5.7. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo

SATTIL.
(Tiempo: 15 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Denominacion:

REGISTRO DE MEDIDA CAUTELAR EN FORMA DE INSCRIPCION
6.1. Cadigo:
P-06-SGEC

6.2. Finalidad:

Llevar el control sobre las medidas cautelares trabadas y sus variantes.

6.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

c) Decreto Legislativo N° 768, Cédigo Procesal Civil.

6.4. Requisitos:

a) Registro en el sistema SATTI de las Resoluciones previas a Resolucién de

Medida Cautelar.
b) Registro en el sistema SATTI del bien embargable.

37



Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.5. Descripcion: P-06-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo: ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Paso 1. Verifica si bien embargable se encuentra registrado en el sistema SATTI
(Tiempo: 10 minutos).

¢El bien embargable esta registrado en el sistema SATTI?
Si =Paso 2
No = Paso 3

Paso 2. Verifica si la fecha de la ultima actualizacién (Ultima verificacién) es
mayor a 6 meses.
(Tiempo: 10 minutos).

¢La fecha de la udltima actualizacion es mayor a 6 meses?
Si =Paso 3
No = Paso 4

Paso 3. Realizar la busqueda en Registros Publicos de bienes inmuebles o
registro vehicular.
(Tiempo: 20 minutos).

. Busqueda positiva?
Si=Paso 6
No = Paso 5

Paso 4. Registra o actualiza en el sistema SATTI la informacién del bien
embargable.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 5. Registra informacién de busqueda negativa en archivo Excel de cartera
de contribuyentes respectiva.
(Tiempo: 10 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO.

Paso 6. Analizar factibilidad de inscripcion (cargas y afectaciones anterlores)
(Tiempo: 20 minutos).

2Inscripcion es factible?
Si=Paso 7
No = FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 7. Traba Medida Cautelar. - Medida cautelar en forma de inscripcién/sobre
el inmueble y/o vehiculo por un monto igual a la deuda total en coactiva
mas el 10%.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 8. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y EMISION DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16, Resolucion coactiva Medida cautelar en forma de
inscripcion.

(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).
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Paso 9.

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Cargo:

Oficia resolucion a Registros Publicos para inscribir el bien.
(Tiempo: 10 minutos).

Espera respuesta de inscripcion.
(Tiempo: 56 horas).

COORDINADOR DE NOTIFICACIONES

Recibe respuesta de Registro Publicos.
(Tiempo: 15 minutos).

Registra respuesta de inscripciones solicitadas.
(Tiempo: 10 minutos).

Deriva a responsable de atencion.
(Tiempo: 5 minutos).

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

iinscripcién observada?
Si = gInscripcién es subsanable?

Si=Paso 14
No = Paso 17
No = Paso 15
Paso 14. Corrige Resolucién coactiva. Continda en el paso 8.
(Tiempo: 30 minutos).
Paso 15. Anexa confirmacion de inscripciones a exp:ediente coactivo.
(Tiempo: 10 minutos).
Paso 16. Espera disposicion de ejecucion de medida cautelar trabada.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
Paso 17. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y EMISION DE RESOLUCIONES

COACTIVAS - Paso 16, Resolucion coactiva que deja sin efecto la
Resolucion coactiva que traba medida cautelar.

(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO.

6.6. Tiempo total estimado

71 horas y 24 minutos.

Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Formato de Resolucién coactiva Medida cautelar en forma de

inscripcion INMUEBLE

c) Anexo 3: Formato de Resolucién coactiva Medida cautelar en forma

de inscripcién VEHICULAR

a0
B
= Che
=
-
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Anexo 2: Formato de Resolucién coactiva Medida cautelar en forma de inscripcion

inmueble
Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
‘\1!‘ Ay, Mortes de Los Clivos 543 - Santiage de Surco Teléfono: 4115560 Anexos 1308 y 1309
AUX :
EXPEDIE NTE :
CE. :
RESOLUCION NUHERO ...ccv e sevsee -

Sartiago de Surco, .. .
WISTOS: Los ac‘tuadns en ef presente pwcedmen‘m de eecucion coactiva, estando a lo gque expresa; v,

CONSIDERANDO: Primem.- Cue, la persona, chjelo v natwralez de los EDQJECIIBM& (s] zefizladofz] con los ndmerns
_, Sequndo.- Que, de la verificacion en el Sistema de administracion tnhutana ytesoreria SATTI, se
evidencia que ol ubhgado .......................................................... no ha mmplldn con cancelar el integro de su deuda
tributara ascendents a la fecha a . .. 8, Tereero.- Cue, el Gecutor Coactivo en
cualguier momento podra Traharla Medida Cautelar con’espondlente por Jo que a ﬁn de garartizar la dewda Trbutana matena
del presente procedimiento y de corformidad con lo dispuesto en los articulos tres, treinta y dos yireinta yires de la Ley 26979 -
Leyde Procedimiento de Ejecucion Coactiva, modificada por la Ley ho 28165 yia Ley N* 28892; ad como el articulo ciento
treinta v dos v ciento cuarenta v nueve de la Ley del Procedimiento Administrative General - Ley Ne 27444, de aplicacion
supletonia en el caso de autos; RESUELYE:

PRIMERO - TRABAR LA MEDIDA CAUTELAR DE EMBARGO EN FORMA DE INSCRIPCION hasta por la suma tofal de
zobre las accones y derechos que le coresponden al obl:gada

respecto al inmueble inscrito en la Fartida Bedrdnica M ... veeoen. @ AZON
de . dehigndose de oficiar al Pegistro de F‘ru:rpladad Inmuehle de la Oficina
Regi slral de Uma 1,r Caliao para Ia lnscnp cidn cnrrespn ndierte,

SEGUNDO.- REQUERIR al okbligado ........ ..., para que inmediatamente luego de
notficada la preserte, CUMPLA con cancelar su deuda trlbutana 'BAJO APERCEBIMIENT O DE PROCEDER A LA EJECUCION

FORZADA DE LAS MEDIDAS CAUTELARES DE EMBARGO TRABADAS, Y SER REPORTADOS A LAS CENTRALES DE
RESG0, DE CONFORMIDAD CON EL “PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE INFORMACION TRIBUTARIA A LAS

CENTRALES DE-RIESGC”, aprobado mediante Decreto de-Aleandia- N 15-2007-MS 5. ; notficéndoss-
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Anexo 3. Formato de Resolucion coactiva Medida cautelar en forma de inscripcion
VEHICULAR

LB LT Municipalidad de Santiago de Surco

* Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
\\« —-""l Av. Mortes de Los Clivos 545 - Santiago de Sirco Teldfono: 4115560 Pne:cn_s 1 _SUE ¥ 1309

AUX :
EXPEDIENTE :
EE :

RESOLUCION NUMERO ....ocoeee -
Santiago de Surco, .
WVISTOS: Los acados en el presente procednrmentn de najecucwn coactiva, estando a lo que express; Y,
CONSIDERANDO: Prinero.- Que, la persona, objeto v naturaleza de los expedl&nbes sefialados con los nimeros
o , Son los mismos, por o gue procede su acumulacion; Sequndo - Que
de ]a uemc.amﬁn en el Ei:ierna de .ﬂdmlmstracmn Tnhutarla SATTI, se ewdencra que el obligado, mantlene deuda trbutara
matena del presente expediente hasta por la suma de ... el
como Conste en elestado de cuentas que corre en autos; Ttrtem En wdud de! Decreto de Alcaldfa N" 15 2007 MSS que
aprueba el "Procadimiento para el Reporte de Informacion Tributars a las Centrales de Riesgo”, publicado en & DI&!‘IG
Oficial "El Peruano” el 15-11-2007 la Subgerendia de Ejecuioria Coadiva elaborara la relacion de cortibuyentes que
no hayan cumpliclo con el pago de su deuda tributana, pare que, luego de la evaluacion comespondiente, sean
reportados a las centrales de riesgo. Cumarto.- Que, el Ejecutor Coadivo en cualyuier estado del procedimients podrd trabar
Wo variar medidas cautelares a efectos de garantizar suficientemente el cumplimients de la obligacion, por lo que de conformidad
con el arficulo tres, treintidds al treinticuatro de la Ley W' 26378, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, modificada e
incorporada por la Ley N 28163 ¥ por Ley NL28892; SE RESU ELVE:
PRIMERO.- TRABAR LA MEDIDA CAUTELAR DE EMBARGO DEFMITIVO EN FORMA DE NSCRIPCION, hasts porla suma
[ v tegpecto 3l wehiculo de placa de  rodaje  numero
cormpu nd |enta al nbll gadu .......................................................
SESI.IH[IO TRRBH.R LA HEDIDA CAUTELAR EN FORMA DE SECUESTRO ENSER?ATNO hasta por la suma de
.. respecto al swehiculo de pleca de rodaje rumere oo , 4ue

wmspondanal uh!igado - S B et bempasnanmssppis 5
TERGERO.- REGUERIR al ubllgad 0 , bara que inmediatamente luego de notfficada
presente, CUMPLA con cancelar su d&uda mbutana BAJO APEF{CEBIMENTO DE PROCEDER A LA EJECUCION FORZADA
DE LAS MEDIDAS CAUTELARES DE EMBARGO TRABAD&S ¥ SER REPORTADOS A LAS CENTRALES DE RIESGO, DE
CONFORMIDAD CON EL "PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE INFORMACION TRIBUTARIA A L AS CENTRALES DE
RIESGC, aprobado mediarte Decretn de Acandia N 15-2007-MSS, notiicindose,
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7. Denominacion:

REGISTRO DE MEDIDA CAUTELAR EN FORMA DE SECUESTRO

CONSERVATIVO

7.1. Cddigo:
P-07-SGEC

7.2. Finalidad:

Garantizar la cobranza de la obligacion mediante el registro de una medida
cautelar en forma de retencion.

7.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucién Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

c) Decreto Legislativo N° 768, Cadigo Procesal Civil.

7.4. Requisitos:

a) Registro en el sistema SATTI de las Resoluciones previas a Resolucién de

Medida Cautelar.
b) Registro en el sistema SATTI del bien embargable. ‘
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7.5. Descripcion: P-07-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo: ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Paso 1. Verifica si bien embargable se encuentra registrado en el sistema SATTI
(Tiempo: 10 minutos).

¢El bien embargable esta registrado en el sistema SATTI?
Si = Paso 2
No = Paso 3

Paso 2. Verifica si la fecha de la ultima actualizacion (Ultima verificacién) es
mayor a 6 meses.
(Tiempo: 10 minutos).

¢La fecha de la dltima actualizacién es mayor a 6 meses?
Si =Paso 3
No = Paso 4

Paso 3. Realizar la busqueda en Registros Publicos registro vehicular
(Tiempo: 20 minutos).

.Blsqueda positiva?

Si=Paso 6

No = Paso 5 .

Paso 4. Registra o actualiza en el sistema SATTI la informacion del bien
embargable.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 5. Registra en informacion de expediente coactivo busqueda negativa en
archivo Excel de cartera de contribuyentes respectiva.
(Tiempo: 10 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO.

Paso 6. Analizar factibilidad de inscripcién (cargas y afectaciones apig
(Tiempo: 20 minutos). F“

¢Inscripcion es factible?
Si=Paso7
No = Paso 8

Paso7. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MEDIDA CAUTELAR EN FORMA
DE INSCRIPCION. - Por el 50% del total de la deuda en coactiva
(Tiempo: 69 horas y 52 minutos).

Traba Medida Cautelar.
- Medida cautelar en forma de secuestro.
- Por el 100% o el 50% segun corresponda

(Tiempo: 10 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 9. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y EMISION DE RESOLUCIONES
COACTIVAS — Paso 16, Resolucion coactiva Medida cautelar en forma

de secuestro
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Paso 10. Oficia resolucién a Registros Publicos para inscribir el bien inmueble.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 11. Espera disposicion de ejecucién de medida cautelar trabada.
FIN DE PROCEDIMIENTO.

7.6. Tiempo total estimado
77 horas y 54 minutos.

7.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato de Resolucién coactiva Medida cautelar en forma de
secuestro conservativo

ﬁffﬂuc\"*

Wigwsot®
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Diagrama de Flujo
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Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Formato de Resolucion coactiva Medida cautelar en forma de

secuestro conservativo

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
L. Wortes de Los Clivos 545 — Santiago de Sirco Teléfono: 4115560 Anexns 1308 y 1309

AUX :
EXPEDIENTE :
EL

RESOLUGION NUMERO ....ocove e eanmn
Sanage G QUI0, i RS e s -
VISTOS: Llos aduados en el presente procedimiento de ejecucdn coactiva, estando a lo gque expresa; v,
CONSIDERANDO: Primem.- Que, la persona, ohjeto y natualeza de los expedientes sefialados con los nimems
sy , gon los mismos, por lo que pracede su acurulacién ; Segundo - Que
de la verficacin en el Sdema de Administracion Trbutatia SATTI, se evidencia que el obligado, martiene deuda tributaria
matena del preserte expediente hasta por I3 suma de . L tal
como Consta en el estado de cuentas que corre en autos; Tercero - En Nirtud del Decrato de Alcaidia N° 15 2[}0? MSS, , que
aprueba el "Procedimiento para el Repaoite de 1nformmon Tributara a las Certrales de Rlesgo" publicado en & Dlann
Oficial "El Peruano” el 15-11-2007, la Subgerencia de Ejecutoria Coadiva elaborard la relacion de contribuyertes que
no hayan cumplido con &l pago e s deuda tributaria, para que, luego de |z evaluacidn comespondiente, s=an
reportados a las centrales de rissgo. Cusrto.- Que, el Ejgcutor Coadive en cualquier estado del procedimiento podra trabar
o variar medidas cautelares a efectos de garantizar sficientements el curnplimienta de |a obligadén, por lo que de conformidad
con el afculo tres, treintidds al treinicuatro de la Ley NP 26973, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, modificada e
incorporada porla Ley M 28165 y por Ley N° 25892; SE RESUELVE:
PRIMERO.- TRABAR LA MEDIDA CAUTELAR DE EMBARGO DEFNITIVO EN FORMA DE NSCRIPCION, hasta por la suma
g8 i v, respecto 3l wshiculs de  placa de  rodaje  numero
corraspondiente al obllgadu
SEGUHDO TRABRR LA WEDIDA CAUTELAR EN FORIVI.R. I]E SEEUES]RO IIIZZHSER\'RTWO hasta por la suma de
. tespecto al wehiculo de placa de rodaje numero ... L fue
mlrespundan ai uhhgado T me————
TERCERO - REQUERIR aI obh gadu ., para gue inmediatamente lego de notificada la
presente, CUMPLA con cancelar su deuda tnhutarla BAJO APERCEBIM?ENTO DE PROCEDER A LA EJECUCION FORZADA
DE LAS MEDIDAS CAUTELARES DE EMBARGO TRA&ADAS Y SER REPORTADOS A LAS CENTRALES DE RIESGO, DE
CONFORMIDAD COM EL "PROCEDIMIENT O PARA EL REPORTE DE INFORMACION TRIBUTARIA A LAS CENTRALES DE
RIESG (", aprobado mediante Decreto de Acandia N 152007 -MBS, notficindose.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8. Denominacion:

REGISTRO DE MEDIDA CAUTELAR EN FORMA DE RETENCION

8.1. Cdadigo:
P-08-SGEC
8.2. Finalidad:

Llevar el control sobre las medidas cautelares trabadas y sus variaciones.

8.3. Base legal:
a) Ley N°27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.
b) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de

Ejecucion Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.
c) Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil.

8.4. Requisitos:

a) Resoluciones coactivas emitidas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

8.5. Descripcion: P-08-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Traba Medida Cautelar. Medida cautelar en forma de retencioén:
- A bancos

- A terceros

(Tiempo: 10 minutos).

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y EMISION DE RESOLUCIONES
COACTIVAS — Paso 16
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

¢Retencién corresponde a?
Bancos = Paso 3
Tercero = Paso 6

Pasc 3.

Paso 4.

Se Oficia a principales bancos la medida cautelar.
(Tiempo: 48 horas).

Espera respuesta de bancos.

¢Deudor posee cuenias en bancos oficiadas?

Si=Paso 5
No = FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Espera disposicion de ejecucién de medida cautelar trabada.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Se Notifica al tercero para efectuar retenciéon del monto requerido.
(Tiempo: 10 minutos).

Espera respuesta de tercero.

2 Tercero confirma para retencién?
Si=Paso 8
No = FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 8.

Espera disposicién de ejecucion de medida cautelar trabada.
FIN DE PROCEDIMIENTO

8.6. Tiempo total estimado

54 horas y 32 minutos.

8.7. Anexos
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROGCEDIMIENTOS

Anexo 2: Formato de Resolucion coactiva Medida cautelar en forma de retencion

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
Av. Montes de Los Clivos 545 - Santiago de Qurco Telétono: 4115560 Anexos 1308 y 1309

ALDL -
EXPEDIENTE :
EE. i

RESCLUCKIN NUMERD .......ooone s =

BAntEE0 IR SUITH, v msssroses sosebssaeminmisonrivs spnmsnes

VISTOS: Los actuads en el presente  procedimiento  de  ejecucion  coactiva, seguicd  contra
e e e e e e e AWOCANCoS e €] AUKliar coactivo que suscribe, estando 210 que exres
y, CONSIDERANDO: Primero.- Que, la persona objeto y raturaleza de |05 expedientes nimeros
e e i Sequndo.- Que de la verflicacidn en el Sistema de administracion
Tributaria SATTI, se exidencia cue el chligado, mantiene deuda tribuaria materia del presente expediente as cendente
SIONMACAMEITR 8 ... ot s cevais ceeiae oo e oo wre e ey LETCEI0.~ BN virluidh clEl Decreto de Alcaldia N
15-2007-MS8, gue gorueba el “Procedimiento para el Reporte de Informacion Tributaria a las Centrales de Riesgo”,
publicado en el Diario Oficid "El Peruana” el 156-11-2007, Ia Subgerencia de Ejec utcria Coactiva elaborard la relacidn
te contibuyertes que no hayan cunplido con el pago de su deuds fributana, para que, luego b la evaluacidn
correspondierte, sean reportados a las centrales de riesgo; Cuarto.- Que, el Ejecutcr Coactivo en cualduier estado
del pracedimiento podra trabar b variar medidas cautelares a efectos de garantizar suficientemente el cumplimienta
te Ia oHligacidn, por lo que de conformidad con el articulo tres, treinta y dos al treinta y cuatro de la Ley N’ 26979,
Ley de Procecimiento de Ejecucion Coactiva, modificacla e incorporadda por la Ley N° 28166 y por Ley N° 23892; SE
RESUELVE:

PRIMERD.- TRABAR LA HEDIDA CAUTELAR DE EMBARGO EN FORMA DE RETENCIO N, hasta por la suma de
. sobre los bienes, valores y fondos en
cuentas corientes, cepdsitos, sobregros, custodia y ofros que tenga o pudiera terer el obligado
..., B0 05 bancos, entidades financieras tanto en sus dicinas
principales, agencias, sucursales, en moneda nacional y/o exranjera, notificanclose a los representantes legales de
dichas instituziones para que cumplan con la medida y pongan a la orden y disposicicn de la Muricipalidad de
Santiago de Surco las retenciones que efectien hasta completar Ia suma sefialada, hajo apercihimiento de doble
pago, 0 de comunicar la imposibilidad de ésta en el plazo maxma de cinco dias hakiles te ndificada; sin perjuicio de
realizar la diigencia de toma de dicho;

SEGUNDO - REQUERIR al 0blig@0 ... .o oo et s, 1813 QUE InMmedliatamente |uego de
notificada |a presente, CUMPLA con cancelar su deuda tributaria, BAJO APERCEBIMIENTO DE PRO CEDERA LA
EJECUCION FORZADA DE LAS MEDIDAS CAUTELARES DE EMBARGO TRABADAS, Y SER REPORTADOS A
LAS CENTRALES DE RIESG0, DE CONFORMIDAD CON EL “PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE
INFORMACION TRIBUTARIA A LAS CENTRALES DE RIESGO", aprobado medante Decreto de Alcandia N° 15-
2007-M8S. , Ndtifiguese a Ud. conforme a Ley.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9. Denominacién:
EJECUCION DE MEDIDAS CAUTELARES
9.1. Cddigo:
P-09-SGEC
9.2. Finalidad:
Hacer efectivo el cumplimiento de la obligacién mediante la ejecucién forzosa.
9.3. Base legal:
a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
b) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.
c) Decreto Legislativo N° 768, Cédigo Procesal Civil.
9.4. Requisitos:
a) Resolucién coactiva que traba medida cautelar en forma de Inscripcion,

Deposito con extraccion de bienes, Secuestro vehicular. Retencién a
terceros (Bancos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.5. Descripcion: P-09-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo: EJECUTOR COACTIVO

Paso 1. Dispone inicio de Ejecucion Forzosa de la medida cautelar trabada
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

¢Medida cautelar es embargo en forma de Inscripcion?

Si = Paso 2
No = ¢Es Deposito con extraccion de bienes?
Si =Paso 3
No = ¢ Es Retencién a bancos o terceros?
Si =Paso 12

No = Paso 17, es Secuestro vehicular.

Paso 2. PROCEDIMIENTO DE REMATE DE BIENES.
FIN DE PROCEDIMIENTO.

Paso 3. Elabora Proyecto de Resolucién Coactiva de inicio de Ejecucién Forzosa.
(Tiempo: 90 minutos).

Cargo: EJECUTOR COACTIVO / AUXILIAR COACTIVO

Paso4. FEfectia diligencia de ejecucion forzada con apoyo de las fuerzas

policiales.
(Tiempo: 4 horas)

ZMediaron circunstancias que impidieron desarrollo de la diligencia?
Si =Paso 5
No = Paso 8

Paso 5. Verifica si impedimento fue constatado por personal de las fuerzas
policiales.
(Tiempo: 5 minutos)

¢Impedimento fue constatado por personal de las fuerzas policiales?
Si =Paso 6
No = Paso 4

Paso 6. PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION Y SEGUIMIENTO DE ORDEN DE
DESCERRAJE ANTE ORGANO JURISDICCIONAL
(Tiempo: 2 horas y 5 minutos).

Paso7. Emite acta de Embargo detallando nimero y caracteristicas de bienes
embargados.
(Tiempo: 50 minutos).

Paso 8. Traslada bien embargado (Secuestrado) al deposito.
(Tiempo: 60 minutos).
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MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

Paso 9.

Espera pago de deuda.

2Se realizo el pago respectivo?
Si= Paso10
No = Paso 11

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16, Resolucion coactiva de suspensién,
levantamiento de medida cautelar y retiro de bien.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE REMATE DE BIENES.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Espera que tercero (Bancos) comunique retencion.
(Tiempo: 5 dias a mas).

Recibe comunicacion de tercero (Bancos) que ha efectuado la retencion
de fondos respectivos.
(Tiempo: 30 minutos).

Elabora Proyecto de Resolucion, de requerimiento de fondos retenidos
(cheque de gerencia). Espera entrega de cheque.
(Tiempo: 72 horas).

Imputa monto retenido contra monto adeudado.
(Tiempo: 1 hora y 45 minutos).

¢Monto retenido cubre el monto adeudado?
Si= Paso 16
No = Paso 12

Paso 16.

Paso 17.

PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16, Resolucion coactiva de suspensiéon vy

levantamiento de medida cautelar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe comunicacion de Policia Nacional de la captura de vehiculo y
recibe el mismo con el acta de intervencion.
(Tiempo: 45 minutos).

2Acta coincide con las condiciones y caracteristicas del vehiculo entregado?
Si =Paso 8
No = Paso 18

Paso 18.

9.6. Tiempo total estimado

277 horas y 30 minutos.

Emite Acta sefialando diferencias con Acta de Intervencion, detallando
condiciones y caracteristicas del vehiculo recibido. Continta en el Paso
8.

(Tiempo: 45 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Denominacién:
REMATE DE BIENES
10.1. Cdédigo:
P-10-SGEC
10.2. Finalidad:
Ejecucion como medida cautelar de embargo en forma de inscripcion trabada.
10.3. Base legal:
a) Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.
b) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.
c) Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil.

10.4. Requisitos:

a) Disposicion de Ejecucion forzosa de Resolucién coactiva que traba medida
cautelar en forma de Inscripcion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.5. Descripciéon: P-10-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

_Paso 11.

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Realiza busqueda de bienes inscritos.
(Tiempo: 30 minutos).

Selecciona bien mueble y/o inmuebles inscritos para remate.
(Tiempo: 10 minutos).

EJECUTOR COACTIVO

Verifica y dispone inicio de Ejecucion Forzosa de la medida cautelar.
(Tiempo: 10 minutos).

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

PROCED!MIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUC!ONES
COACTIVAS - Paso 16, Resolucion coactiva inicio de ejecucion forzosa y
designacion de peritos

(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Designa Peritos para tasacion.
(Tiempo: 30 minutos).

PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS — Paso 16, Resolucién coactiva de Designacién vy
aceptacion de perito

(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Espera plazo de entrega de tasacion (3 dias habiles).
(Tiempo: 48 horas).

Recibe informe de tasacion por parte de los peritos.
(Tiempo: 20 minutos).

PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS — Paso 18, Resolucion coactiva de traslado de tasaciones a

obligados.
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Espera plazo de presentacion de observaciones (2 dias habiles).
(Tiempo: 16 horas).

¢ Obligado presento observaciones dentro de plazo para subsanacién?

Si=Paso 11
No = Paso 14

Comunica observaciones a perito.
(Tiempo: 20 minutos).
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Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 12. Espera respuesta de perito.
(Tiempo: 24 horas).

Paso 13. Revisa respuesta de perito. Continiia en el paso 9.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 14. Aprueba tasaciones.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 15. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16, Resolucién coactiva de Convocatoria a remate.
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Cargo: EJECUTOR COACTIVO

Paso 16. Dispone Publicacién en medio escrito.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: ANALISTA

Paso 17. Elabora texto preliminar para la publicacion de aviso en medio escrito.
(Tiempo: 60 minutos).

Cargo: AUXILIAR COACTIVO

Paso 18. Reuvisa texto preliminar para la publicacion.
(Tiempo: 15 minutos).

L Texto es conforme?
Si=Paso 19
No = Paso 21

Paso 19. Indica observaciones para subsanacion
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: ANALISTA

Paso 20. Subsana observaciones. Contintia paso 18.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 21. Envia texto a la agencia de disefio.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 22. Espera elaboracion de disefio final.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 23. Revisa disefio final para publicacion.
(Tiempo: 10 minutos).

¢Diseiio es conforme?
Si = Paso 25
No = Paso 24




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pasc 24. Devuelve para subsanar observaciones. Continlia paso 22.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 25. Da V°B° a disefio final para publicacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: EJECUTOR COACTIVO

Paso 26. Revisa disefio final para publicacion.
(Tiempo: 10 minutos).

2Diseiio es conforme?
Si=Paso 28
No = Paso 27

Paso 27. Devuelve para subsanar observaciones. Contintia paso 22
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 28. Firma disefio final para publicacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 29. Dispone publicacién en medio escrito.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: ANALISTA

Paso 30. Elabora carta de presentacién para agencia de publicacién en diario

: oficial. .
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 31. Revisa carta de presentacion.
(Tiempo: 5 minutos).

ZInformacién conforme?
Si = Paso 34
No = Paso 32

Paso 32. Indica observaciones para subsanacion.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: ANALISTA

Paso 33. Subsana observaciones. Continda paso 31. /
(Tiempo: 20 minutos). "

SUBGERENTE

T8, O o
S PENC\CS

Dispone entrega
ENTON®

_(Tiempo: 5 minutos).
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Cargo: ANALISTA

Paso 35. Entrega carta de presentacion y disefio aprobado a agencia de
publicacion.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 36. Espera resultado de acto de remate.
(Tiempo: INMUEBLES: 6 dias, MUEBLES: 3 dias).

Cargo.  ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

¢Se adjudicaron bienes?
Si = Paso 37
No = Paso 15.

Paso 37. Verifica cancelacién de saldos pendientes.
(Tiempo: § minutos).

¢Se cancelaron saldos pendientes?

Si =Paso 40

No = g Tiene plazo para cancelar?
Si =Paso 38
No = Paso 39

Paso 38. Espera plazo de 72 horas para cancelacion. Contintia paso 37.
(Tiempo: 72 horas).

Paso 38. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS — Paso 16, Resolucion coactiva que declara desierto el
remate realizado. Contintia Paso 15.
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Paso 40. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS — Paso 16, Resolucién coactiva de adjudicacién de bien por
remate, Levantamiento de medida cautelar trabada.

(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).
FIN DEL PROCEDIMIENTO

10.6. Tiempo total estimado
348 horas y 22 minutos.
10.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11. Denominacioén:
ATENCION DE RECURSO DE TERCERIA
11.1. Cddigo:
P-11-SGEC
11.2. Finalidad:

Determinar si la medida cautelar trabada afecta intereses de a un tercero que
interpone recurso.

11.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b)  Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

c) Decreto Legislativo N° 768, Cédigo Procesal Civil.

11.4. Requisitos:

a) Escrito presentado por mesa de partes interponiendo recurso de terceria
de propiedad.
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11.5. Descripcién: P-11-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo: SECRETARIA

Paso1. Recibe escrito de solicitud de terceria de propiedad en Sistema de
Tramite Documentario - SISDOC.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 2.  Registra documento ingresado en archivo Excel de escritos ingresados a
la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: OPERADCR DE REGISTRO

Paso 3. Revisa escrito recibido, registra escrito en sistema SATTI y lo asocia a los
expedientes coactivos correspondientes.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 4. Verifica monto de deuda de contribuyente asociado a escrito en archivo
Excel de escritos ingresados a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.
(Tiempo: 2 minutos).

¢Monto de deuda es?
Mayor de 10000 = Paso 5
Menor de 10000 = Paso 6

Paso 5.  Registra asignacion de escrito para atencion segun cartera a abogado en
archivo Excel de escritos ingresados a la Subgerencia. Contintia paso 7.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 6. Registra asignacion de escrito para atencion segun cartera a resolutor en
archivo Excel de escritos ingresados a la Subgerencia.
(Tiempo: 3 minutos).

Cargo: ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Paso 7. \Verifica cartera y selecciona expediente coactivo a trabajar-
(Tiempo: 10 minutos). <

Paso 8. Solicita expediente coactivo via correo electronicds|
(Tiempo: 10 minutos). :

Cargo: OPERADOR DE EXPEDIENTES

Paso 9. PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y ORGANIZACION' DE ARCHIV-
(Préstamo de expediente coactivo Paso 1 — Paso 8) ' :
(Tiempo: 8 horas).

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Analiza expediente coactivo.
(Tiempo: 5 horas).

64



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 11. Verifica documentacion sustento de solicitud de terceria de propiedad. Se
debe verificar que el sustento sea un documento probado de fecha cierta

(Tiempo: 30 minutos).

2Documentacién presentada sustenta terceria?
Si =Paso 13
No = Paso 12

Paso 12. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS — Paso 18, Resolucién coactiva que declara improcedente
la solicitud de terceria de propiedad. FIN DE PROCEDIMIENTO
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Paso 13. Dispone notificaciones a obligado para contestacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 14. Espera cumplimiento de plazo para contestacion de obligado.
(Tiempo: 40 horas).

Paso 15. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16, Resoluciéon coactiva que levanta medida
trabada. Se comunica el resultado al Tercero.

(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO
11.6. Tiempo total estimado
66 horas y 57 minutos.
11.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12. Denominacién:

ATENCION DE RECURSOS DE QUEJA ANTE EL TRIBUNAL FISCAL
12.1. Cddigo:
P-12-SGEC

12.2. Finalidad:

Atender los requerimientos y resoluciones de cumplimiento del tribunal fiscal
bajo responsabilidad del Auxiliar y Ejecutor Coactivo.

12.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

c) Decreto Legislativo N° 768, Cadigo Procesal Civil.

12.4. Requisitos:

a) Presentacion de Recurso de queja ante Tribunal fiscal.

67



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
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12.5. Descripcion: P-12-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Paso 4.

SECRETARIA

Recibe recurso de queja ante Tribunal fiscal en Sistema de Tramite
Documentario - SISDOC.
(Tiempo: 5 minutos).

Registra documento ingresado en archivo Excel de escritos ingresados a
la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.
(Tiempo: 5 minutos).

OPERADOR DE REGISTRO

Revisa escrito recibido, registra queja en el sistema SATTI, asocia al
expediente o expedientes coactivos correspondientes.
(Tiempo: 10 minutos).

Verifica monto de deuda de contribuyente asociado a escrito en archivo
Excel de escritos ingresados a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.
(Tiempo: 10 minutos).

.Monto de deuda es?
Mayor de 10000 = Paso §
.Menor de 10000 = Paso 6

Paso 5.

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Registra asignacion de escrito para atencion segun cartera a abogado en
archivo Excel de escritos ingresados a la Subgerencia. Contintia paso 7.
(Tiempo: 3 minutos).

Registra asignacion de escrito para atencion segin cartera a resolutor en
archivo Excel de escritos ingresados a la Subgerencia.
(Tiempo: 3 minutos).

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Verifica cartera y selecciona expediente coactivo a trabajar.
(Tiempo: 10 minutos).

Solicita expediente coactivo via correo electronico.
(Tiempo: 10 minutos).

(Préstamo de expediente coactivo Paso 1 — Paso 8)
(Tiempo: 8 horas).

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Revisa el objeto de la queja.
(Tiempo: 1 hora).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢Queja es por Requerimiento?
Si = Paso 11
No = Paso 25

Paso 11.

Obtiene informacion.
(Tiempo: 20 minutos).

sCorresponde suspension temporal?
Si=Paso 12
No = Paso 13

Paso 12.

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Cargo:

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16, Resolucion coactiva que suspende
temporalmente cobranza coactiva.
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Fotocopia expediente coactivo materia de queja, folia. Continua paso 15.
(Tiempo: 1 hora).

AUXILIAR COACTIVO

Verifica documentacion y fedatea copias de expediente coactivo.
(Tiempo: 1 hora).

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Prepara informe oficio para atencién de requerimiento de Tribunal Fiscal.
(Tiempo: 20 minutos).

SUBGERENTE

Revisa el informe y oficio.
(Tiempo: 20 minutos).

¢ Documentos conformes?
Si=Paso 19
No =Paso 17

Paso 17.

Cargo:
Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Indica observaciones para subsanacion.
(Tiempo: 10 minutos).

ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Subsana observaciones hechas al informe. Continta paso 17.
(Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENTE

Suscribe informe y da V°B° a oficio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo; GERENTE

Paso 20. Revisa oficio.
(Tiempo: 10 minutos).

¢ Oficio conforme?
Si =Paso 22
No = Paso 21

Cargo: ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Paso 21. Subsana observaciones hechas al oficio y gestiona V°B® de Subgerente.
Continua paso 20.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 22. Suscribe oficio.
(Tiempo: 1 minuto).

Cargo: SECRETARIA

Paso 23. Registra informacion de atencion de solicitud del Tribunal Fiscal en
Sistema de Tramite Documentario.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 24. Entrega para notificacion.
(Tiempo: 5 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Cargo: ABOGADO (SECTORISTA) / RESOLUTOR

Paso 25. Revisa el resultado de la queja. RTF: Resolucién de Tribunal Fiscal.
(Tiempo: 1 hora).

Paso 26. Prepara documentos para comunicar a dareas respectivas dando
cumplimiento a la RTF.
(Tiempo: 1 hora).

Paso 27. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16, Resolucion coactiva que da cumplimiento a RTF.
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO.

12.6. Tiempo total estimado

28 horas y 22 minutos.
12.7. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

13. Denominacion:

ATENCION DE REVISIONES JUDICIALES

13.1. Cédigo:
P-13-SGEC
13.2. Finalidad:

Encaminar la prosecucién de la cobranza, en observancia de plazos y
sentencia de poder judicial.

13.3. Base legal:

a) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucién Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 01 8-2008-JUS.

13.4. Requisitos:

a) Presentacion de solicitud de suspension de procedimiento de ejecucion
coactiva.
b) Autoadmisorio.
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Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DOE PRCCEDIMIENTOS

13.5. Descripcion: P-13-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

SECRETARIA
Cargo: ABOGADO

Paso 1. Recibe solicitud de suspension de procedimiento de ejecucién coactiva o
Autoadmisorio.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 2. Registra documento ingresado en archivo excel de escritos ingresados a
la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: OPERADOR DE REGISTRO

Paso 3.  Registra asignacion solicitud para atencion correspondiente segun cartera
de abogado en archivo excel de escritos ingresados a la Subgerencia de
Ejecutoria Coactiva.
(Tiempo: 10 minutos).

{Documento es?
Autoadmisorio = Paso 21
Solicitud de suspensién = Paso 4

Cargo: ABOGADO

Paso 4. Solicita busqueda de expediente coactivo asociado a escrito.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: OPERADOR DE EXPEDIENTES

= e

Paso 5. PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y ORGANIZACION DE ARCH]VO SRR
(Préstamo de expediente coactivo Paso 1 — Paso 8)
(Tiempo: 8 horas).

Cargo: ABOGADO

Paso 6. Revisa solicitud para su atencion.
(Tiempo: 15 horas).

¢Copia simple de demanda recibida en Poder Judicial que se adjunta e&;
legible?

Si=Paso 12
No =Paso 7

g
Paso 7. Solicita a administrado presentacion n 0 |a {

Poder Judicial fedateada.
(Tiempo: 1 hora).

demanda recibid;;l .
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Paso 8. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16. Para realizar Requerimiento.
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Paso 9. Espera respuesta a requerimiento

Paso 10. Verifica respuesta de requerimiento
(Tiempo: 30 minutos).

¢ Respuesta a requerimiento satisfactoria?
Si = Paso 12
No = Paso 11

Paso 11. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16, Resolucion Coactiva respondiendo escrito como

improcedente.
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 12. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 15, - De Suspension temporalmente procedimiento
de ejecucion coactivo.

(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Paso 13. Comunica Resolucion a Procuraduria Publica.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 14. Espera comunicacion de autoadmisorio. .

¢ Recibié autoadmisorio?

Si =Paso 20
No = zSe cumplié el plazo de 60 dias?
Si =Paso 15

No = Paso 14

;] Paso 15. Solicita informacion de demanda a Procuraduria.
(Tiempo: 2 horas y 30 minutos).

Paso 16. Espera informacion de Procuraduria.

< aPaso 17. Recibe informacion de demanda de Procuraduria Publica Municipal.

gPemanda denegada?
i=Paso 18

No = ;Demanda admitida?
Si = Paso 19

No =Paso 14

Paso 18. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS — Paso 16. Resolucion coactiva levanta suspension
temporal de procedimiento coactivo para proseg
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Paso 19. Solicita a Procuraduria Publica requerir péliza de caucién o carta fianza.
Contintia paso 14.
(Tiempo: 2 horas y 30 minutos).

Paso 20. Recibe autoadmisorio.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 21. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16, Resolucién Coactiva que suspende
temporalmente el procedimiento de cobranza coactiva y/o Resolucién
Coactiva que levanta medida cautelar trabada.

(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Paso 22. Prepara y remite informe para contestacion de demanda y documentos
requeridos.
« 2 Copia de Expediente coactivo (En caso corresponda) fedateado.
e Resolucion que suspende el procedimiento coactivo y levanta la
medida cautelar.
(Tiempo: 1 hora).

Paso 23. Verifica plazo de 60 dias para que Poder Judicial emita sentencia.
(Tiempo: 20 minutos).

2Se cumplié plazo?
Si =Paso 24
No = Paso 28

Paso 24. Solicita a Procuraduria Publica requerir péliza de cauciéon o carta fianza.
(Tiempo: 2 horas y 30 minutos).

Paso 25. Espera respuesta de atencion de solicitud de poéliza de caucion o carta fianza.

¢Poder Judicial Atiende solicitud de pdliza de caucién o carta fianza?
Si = Paso 26
No = Paso 24

Paso 26. Toma conocimiento y procede al cumplimiento de lo establecido por el
Poder Judicial.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 27. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16. Continuia paso 28.
Resolucion Coactiva para el cumplimiento de la resolucién emitida por el
Poder Judicial, Resolucién puede indicar: ]

e Proseguir suspension o
e Dejar sin efecto suspension
(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).

Paso 28. Espera sentencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢Poder Judicial emitié sentencia?
Si =Paso 29
No = Paso 23

Paso 29. Recibe sentencia e inicia cumplimiento de lo establecido por el Poder
Judicial.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 30. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
COACTIVAS - Paso 16, Resolucién Coactiva para el cumplimiento de la
sentencia emitida por el Poder Judicial.

(Tiempo: 6 horas y 12 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

13.6. Tiempo total estimado
77 horas y 50 minutos.
13.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14. Denominacion:

TRAMITACION Y SEGUIMIENTO DE ORDEN DE DESCERRAJE ANTE ORGANO
JURISDICCIONAL

14.1. Cdédigo:
P-14-SGEC
14.2. Finalidad:

Obtener autorizacion judicial para cumplir con las diligencias en las que
mediaron circunstancias que impidieron su desarrollo.

14.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

c) Decreto Legislativo N° 768, Cédigo Procesal Civil.

14.4. Requisitos:

a) Resoluciones coactivas emitidas.
b) Acta de Impedimento de Ingreso (Constatada por el personal de las
Fuerzas Policiales).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14.5. Descripciéon: P-14-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

AUXILIAR COACTIVO

Elabora informe de solicitud motivada para descerraje.
(Tiempo: 60 minutos).

SUBGERENTE

Revisa Informe.
(Tiempo: 15 minutos).

:Documento conforme?
Si=Paso 3
No = Paso 5.

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

Indica observaciones para subsanacion.
(Tiempo: 10 minutos).

AUXILIAR COACTIVO

Subsana observaciones. Continta paso 2.
(Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENTE

Dispone el envio de la Solicitud de Descerraje a la Procuraduria Publica
Municipal.
(Tiempo: 10 minutos).

AUXILIAR COACTIVO

Paso 6.

Espera respuesta de solicitud realizada por Procuraduria Publica
Municipal.

-/ ¢Solicitud aceptada?

Si=Paso7

No = sRequiere solicitar nuevamente autorizacién de descerraje?
Sl =Paso 1

No = FIN DE PROCEDMIENTO

‘ “ 14.6. Tiempo total estimado
2 horas y 5 minutos.
14.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

Procede a la ejecucion del embargo en forma de depdsito con descerraje.
FIN DE PROCEDMIENTO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15. Denominacion:

CONTROL Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO INTERNO

15.1. Cadigo:
P-15-SGEC

15.2. Finalidad:

Organizar y Controlar el Archivo Documentario de la Subgerencia de Ejecutoria
Coactiva de tal forma que permita la rapida ubicaciéon de los expedientes
coactivos cuando estos sean solicitados en cualquier etapa del Procedimiento
de Ejecucion Coactiva.

15.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Ley N° 26979 y modificatorias, Ley Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

c) D.S. N° 036-2001-EF y modificatorias, Reglamento de la Lay de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

d) Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil.

15.4. Requisitos:

a) Solicitud de blsqueda via e-mail de expediente coactivo.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15.5. Descripcion: P-15-SGEC

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

OPERADOR DE EXPEDIENTES

Recibe solicitud de expedientes coactivos.
(Tiempo: 10 minutos).

BUSCADOR DE EXPEDIENTES

Realiza busqueda de expediente coactivo solicitado en Archivo Interno.
(Tiempo: 3 horas y 30 minutos).

¢Expediente coactivo ubicado?
Si=Paso 3
No = Paso 4

Paso 3.

Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

Paso 6.

Entrega expediente coactivo. Contintia paso 8.
(Tiempo: 10 minutos).

Comunica faltante.
(Tiempo: 10 minutos).

OPERADOR DE EXPEDIENTES

Verifica historial de préstamos de expediente coactivo solicitado en
archivo Excel de Expedientes Coactivos. 5
(Tiempo: 30 minutos).

Realiza busqueda.
(Tiempo: 2 horas).

¢Expediente coactivo ubicado?
Si=Paso 8
No = Paso 7

Paso 7.

Paso 8.

Paso 8.

Paso 10.

Informa a solicitante. Contintia bisqueda, paso 6.
(Tiempo: 10 minutos).

Registra préstamo.
(Tiempo: 20 minutos).

Espera devolucion de expediente.

Registra devolucién en archivo en archivo Excel de Expedi
Coactivos.
(Tiempo: 20 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 11. Asigna a buscador para archivo de expediente coactivo devuelto.
Paralelamente contintia paso 13.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: BUSCADOR DE EXPEDIENTES

Paso 12. Procede a guardar expediente en ubicacioén fisica correspondiente.
(Tiempo: 20 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Cargo: OPERADOR DE EXPEDIENTES

Paso 13. Espera cargos de notificacion si corresponde.

Paso 14. Recibe cargos de notificacion.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 15. Asigna a buscador para anexar cargos al expediente coactivo.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: BUSCADOR DE EXPEDIENTES

Paso 16. Realiza busqueda de expediente coactivo en Archivo Interno.
(Tiempo: 3 horas).

Paso 17. Anexa cargos de notificacion en expediente coactivo.
(Tiempo: 20 minutos). '
FIN DE PROCEDIMIENTO

15.6. Tiempo total estimado

%
11 horas y 30 minutos.
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Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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