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RESOLUCION N° O0O72 -2012-GM-MSS
Santiago de Surco, (|5 ENE. 7017

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

El Informe N° 071-2011-SGPRA-GPP-MSS de Ia Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion, el Memorando N° 623-2011-GPP-MSS de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual de
Procedimientos - MAPRO de 13 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposiciéon Complementaria del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefala que los MOF y los MAPRO de los 6rganos de segundo nivel,

como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucién de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacién 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
elaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos:

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efe_ctos de detallar los procedimientos que desempefia el personal de las diferentes

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicién Complementaria del
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
Y contando con el Informe N° 010-2012-GAJ-MSS de Ia Gerencia de Asesoria Juridica;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 13

unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucion:
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Alcaldia
Secretaria General
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza
Subgerencia de Contabilidad y Costos
- Subgerencia de Recursos Humanos
- Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades
- Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
- Subgerencia de Ejecucion de Obras Pdblicas
- Subgerencia de Cultura, Turismo y Deportes
- Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
- Subgerencia de Tesoreria.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

tome las medidas necesarias para la difusién del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal de la Corporacién.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion

la publicacion de la presente Resolucién en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

Registrese,|Comuniquese y Camplase,
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A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Introduccién

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecuciéon 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 participacion. 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 Resolucién 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
Fiscalizacion Tributaria.

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

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

¢) 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. Aprobacién y Actualizacién

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal, con la opinién
técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento
normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacié
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C. Procedimientos

1.

Denominacién:

FISCALIZACION TRIBUTARIA

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

Cédigo:

P-01-SGFT

Finalidad:

Verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales,
determinando las deudas y sanciones en los casos que corresponda.

Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Codigo Tributario y modificatorias.

c) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Tributacién Municipal.

d) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus

modificatorias.

Requisitos:

FISCALIZACION CON ORIGEN POR SOLICITUD:

a)

b)

Solicitud presentada por el propietario o su representante legal
debidamente acreditado.

Presentacion de documentos como: copia DNI, documento que acredite
propiedad licencia de construccion, finalizacién de obra, declaratoria de
fabrica, reglamento interno, etc. de acuerdo al motivo de su solicitud
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1.5. Descripciéon: P-01-SGFT

LORIGEN DE FISCALIZACION ES?
POR PROYECTO = Paso 1

POR SOLICITUD = Paso 8

POR DOCUMENTO = Paso 10

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 1. Obtiene informacién de fuentes internas y externas.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 2. Realiza cruce de informacion de fuentes internas y externas.
Las fuentes internas estan constituidas por la informacién y documentos
generados o emitidos por la: .
¢ Gerencia de Administracion Tributaria.
» Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas.
¢ Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.
¢ Subgerencia de Desarrollo Econémico.
¢ Subgerencia de Fiscalizacién y Control.
e Otras unidades organicas.

Las fuentes externas estan constituidas por la informacién y documentos
generados por:
Denuncias de terceros.
Solicitudes Ode inspeccion.
Notarias.
Administraciones Tributarias.
Otras entidades.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 3. Realiza pre-seleccion de predios a fiscalizar, tendiendo en cuenta los
criterios de seleccién como:

Importancia Fiscal

Tipo de actividad econémica

Uso del predio

Condicién del administrado: Omiso y Subvaluadotes.

Administrados que vienen gozando de beneficios tributarios.

Condicién del Predio (Finalizacion de Obra y Licencia de Construccién).

Personas Juridicas (Inmobiliarias).

Contribuyentes PRICOS (Principales Contribuyentes Surcanos).

Predios que hayan sido fiscalizados anteriormente (tres (03) arios

como minimo de anterioridad).

¢ Control Externo (fotografias de predio).

e Foto Satelital.

(Tiempo: 10 minutos).
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Paso 4. Realiza control externo al predio.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 5. Realiza cruce de informacioén con la base catastral y la base tributaria,
utilizando Sistema de Informacién de Referencia Geogréfica y el Sistema
de Administracién Tributaria.

(Tiempo: 2 minutos).

Paso 6. Realiza analisis y estudio de la informacién obtenida.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 7. Selecciona predios y contribuyentes a fiscalizar. Continda paso 10.
(Tiempo: 2 minutos).

CONTRIBUYENTE

Paso 8. Solicita fiscalizacion.
(Tiempo: 2 minutos).

¢Solicitud es de interés fiscal?
Si =Paso 10
No =Paso 9

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 9. Indica a contribuyente que debe ingresar Declaracién Jurada manual en
el médulo de la Subgerencia de Orientacién ,Registro y Recaudaciéon
Tributaria.
(Tiempo: 3 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 10. Inicia registro de datos del caso a fiscalizar, en el Médulo de Fiscalizacion
Tributaria del Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 1 minuto).

LContribuyente registrado?
v Si =Paso 12
\ No = Paso 11

Paso 11. Procedimiento de REGISTRO DE CONTRIBUYENTES.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 12. Consulta y selecciona contribuyente, en el Moédulo de Fiscalizacion
Tributaria del Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 1 minuto).

¢Predio a inspeccionar esta registrado?
Si =Paso 13
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Paso 13. Buscay selecciona predio. Contintia paso 15.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 14. Registra ubicacion del predio, en el Mddulo de Fiscalizacion Tributaria del
Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 15. Registra caso a fiscalizar, en el Médulo de Fiscalizaciéon Tributaria del
Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 1 minuto).

¢Origen de fiscalizacién corresponde a solicitud?
Si =Paso 18
No = Paso 16

Paso 16. Analiza caso.
(Tiempo: 10 minutos).

ZAmerita generacién de requerimiento?
Si =Paso 25
No = Paso 17

Paso 17. Comunica a supervisor para resolver caso. Continta paso 54.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 18. Imprime solicitud y completa datos.
(Tiempo: 2 minutos).

CONTRIBUYENTE

Paso 19. Firma solicitud.
(Tiempo: 1 minuto).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 20. Asigna caso a fiscalizar, en el Médulo de Fiscalizacion Tributaria del
Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 21. Genera lote de requerimiento, en el Médulo de Fiscalizacién Tributaria del
Sistema de Administracion Tributaria, el cual incluye los siguientes
documentos: Requerimiento de documentacion, Carta de Presentacién y
Requerimiento de Documentacién, Acta de visita, Constancia de aviso y
cargo de notificacion.
(Tiempo: 1 minuto).
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Paso 22.

Paso 23.

Imprime documentos: Carta de Presentacién y Requerimiento de
documentacion, Acta de visita, Constancia de Aviso y Cargo de
notificacion.

(Tiempo: 2 minutos).

Notifica personalmente a contribuyente la Carta de Presentacién y
Requerimiento de documentacion.
(Tiempo: 3 minutos).

CONTRIBUYENTE

Paso 24.

Firma cargo de notificacion y recibe documentos. Espera fecha para la
inspeccion.
(Tiempo: 2 minutos).

Espera fecha para la inspeccién. Continua paso 29.

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo:

Paso 25.

Paso 26.

Paso 27.

Paso 28.

Cargo:

Paso 29.

SUPERVISOR / COORDINADOR

Asigna caso a fiscalizar, en el Médulo de Fiscalizacion Tributaria del
Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 1 minuto).

Genera Iote de requerimiento, en el Médulo de Fiscalizacion Tributaria del
Sistema de Administracion Tributaria, el cual incluye los siguientes
documentos Carta de Presentacion y Requerimiento de documentacion,
Cargo de notificacion y Acta de visita.

(Tiempo: 1 minuto).

Imprime documentos: Carta de presentacion y Requerimiento de
documentacién, Cargo de notificacién y Acta de visita.
(Tiempo: 2 minutos).

Procedimiento de NOTIFICACION DE ACTOS TRIBUTARIOS.
(Tiempo: 10 minutos).

TECNICO FISCALIZADOR

Inicia inspeccién
(Tiempo: 30 minutos).

¢inspeccion se pudo realizar?
Si = Paso 39
No = 4 Origen de fiscalizacién corresponde a solicitud?

Si =

Paso 30

No = ¢Es la segunda visita?

No = Paso 36

Si = Paso 30
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Paso 30.

Paso 31.

Paso 32.

Paso 33.

Paso 34,

Paso 35.

Paso 36.

Paso 37.

Paso 38.

Paso 39.

Paso 40.

Paso 41.

Paso 42.

Paso 43.

Paso 44.

Elabora acta de visita y/o constancia de aviso (se llenan ambos formatos
si el origen de la fiscalizacion tributaria es por solicitud).
(Tiempo: 1 minuto).

Elabora ficha catastral por base presunta.
(Tiempo: 5 minutos).

Notifica acta de visita y/o constancia de aviso.
(Tiempo: 2 minutos).

Registra resultado de inspeccién, en el Médulo de Fiscalizacién Tributaria
del Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 1 minuto).

Remite a catastro para acciones correspondientes la Ficha catastral.
(Tiempo: 2 minutos).

Dispone envio de requerimientos a archivo central. - .
(Tiempo: 2 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Elabora constancia de aviso, consignando nueva fecha de inspeccion.
(Tiempo: 1 minuto).

Notifica a contribuyente.
(Tiempo: 2 minutos).

Reprograma inspeccion, en el Médulo de Fiscalizacion Tributaria del Sistema
de Administracion Tributaria. Espera fecha para la inspeccion. Contintia paso
29.

(Tiempo: 1 minuto).

Elabora acta de visita.
(Tiempo: 3 minutos).

Elabora constancia de aviso, consignando fecha de regularizacion.
(Tiempo: 1 minuto).

Notifica a contribuyente.
(Tiempo: 1 minuto).

Elabora ficha catastral y/o DD.JJ segun corresponda.
(Tiempo: 30 minutos).

Registra resultado de inspeccion, en el Médulo de Fiscalizacion Tributaria
del Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 1 minuto).

Elabora informe final de la inspeccion.
(Tiempo: 1 minuto).

¢Origen de fiscalizacion
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No = Al final del dia. Paso 45

Paso 45. Eiabora reporte de produccién diaria de inspecciones.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 46. Entrega reporte de produccion diaria y documentacion de fiscalizaciones
realizadas.
(Tiempo: 1 minuto).

Cargo: COORDINADOR / SUPERVISOR

Paso 47. Realiza control de calidad a informe final de fiscalizacion
(Tiempo: 10 minutos).

¢Es conforme?
Si =Paso 50
No = Paso 48

Paso 48. Indica observaciones para ser subsanadas.
(Tiempo: 1 minuto).

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 49. Subsana observaciones. Contintia paso 47.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: COORDINADOR / SUPERVISOR

Paso 50. Da V°B° (visto bueno) a informe final de fiscalizacion y dispone archivo
interno temporal hasta regularizacion.
(Tiempo: 1 minuto).

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR
Espera A. Espera hasta fecha de regularizacién.

¢Contribuyente asiste a regularizacién?

Si =Paso 57

No = ¢ Se cumpli6 fecha de corte para emisién de valores?
Si =Paso 51
No = Espera A

Paso 51. Entrega requerimientos no atendidos.
(Tiempo: 3 minutos).

Cargo: COORDINADOR / SUPERVISOR
¢Es de interés fiscal?

Si =Paso 52
No = Paso 64

didos y/o no regularizados.

5830 wa]
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(Tiempo: 3 minutos).

Paso 53. Remite requerimientos no atendidos y/o no regularizados para la emisién
de valores.
(Tiempo: 3 minutos).

¢Origen de Fiscalizacién es por documento?

Si =Paso 54
No = FIN DE PROCEDIMIENTO.

Paso 54. Prepara sustento para atencién de documento.
(Tiempo: 120 minutos).

Paso §5. Elabora documento de atencion y remite a area correspondiente.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 56. Registra documento de atenciéon de caso fiscalizado, en el Médulo de
Fiscalizacion Tnbutana del Sistema de Administracién Tributaria: -
(Tiempo: 1 minuto).
FIN DE PROCEDIMIENTO

CONTRIBUYENTE

Paso 57. Presenta su Constancia de Aviso.
(Tiempo: 1 minuto).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 58. Busca y entrega Ficha Catastral y/o Declaracion Jurada segun
corresponda para firma.
(Tiempo: 3 minutos).

CONTRIBUYENTE

Paso §9. Firma ficha catastral y/o Declaracion Jurada segun corresponda.
(Tiempo: 10 minutos).

L)
. SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
/ Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 60. Entrega copias de Ficha Catastral y/o Declaracion Jurada segun
corresponda a contribuyente.
(Tiempo: 2 minutos).

¢Corresponde regularizar en SGORT?

Si = Paso 61
No = Al final del Dia. Paso 62.

10
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Paso 61. Deriva a contribuyente a médulos de Subgerencia de Orientacién
Registro y Recaudacion Tributaria para registro de declaracion jurada
rectificatoria.

(Tiempo: 1 minuto).

Paso 62. Entrega casos fiscalizados atendidos no registrados.
(Tiempo: 3 minutos).

¢Es de interés fiscal?
Si =Paso 63
No = Paso 64

Cargo: COORDINADOR / SUPERVISOR

Paso 63. Verifica casos fiscalizados atendidos en el Médulo de Fiscalizacion
Tributaria del Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 3 minutos).

¢Casos fueron regularizados en SGORT?

Si =Paso 64

No = ;Se cumpli6 fecha de corte para emisién de valores?
Si =Paso 52
No = Paso 63

Paso 64. Remite a Catastro la Ficha Catastral y/o la Declaracién Jurada segun
corresponda para las acciones correspondientes.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 65. Dispone envio de requerimientos a archivo central.
(Tiempo: 2 minutos).

20rigen de Fiscalizacién es por documento?

Si = Paso 54
No = FIN DE PROCEDIMIENTO.

1.6. Tiempo total estimado
385 Minutos.

1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Inspeccion

¢) Anexo 3: Formato de Carta de Presentacion y Requerimiento de
Documentacion

d) Anexo 4: Formato de Cargo de Notificacion

e) Anexo 5: Formato de Acta de Visita

f) Anexo 6: Formato de Constancia de Aviso

g) Anexo 7: Formato de Declaracién Jurada de Autovaltio — Modificacion de
Autovallio

11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Formato de Solicitud de Inspeccion.

Municipalidad de Santiago de Surco N°
Gerencia de Administracién Tributaria
SubGerencia de Fiscalizacién Tributaria
SOLICITUD DE INSPECCION
I __Datos del solicitante (propietario del predio) VSP OMISC
Codigo Apellidos yNombres TDenominacidn © Razdn Social Documento de Idenfidad
Teléfono Fax Correo Electrénico
il Datos del predio a fiscalizar
Ubicacién del Predio
Referencias
Il Dato que motiva la solicitud
DICE

. DEBE DECIR

AREADE TERRENO

AREADE CONSTRUCCION

AREA COMUN

MUROS Y COLUMNAS

TECHOS

PISOS

PUERTAS Y VENTANA

REVESTMIENTO

BANOS

INSTALACIONES ELECTRICAS

OTROS

IV_DISPONIBILIDAD PARA LLA PROGRAMACION

DIA PROPUESTO

LUNES

MARTES | MIERCOLES

JUEVES | VIERNES | SABADO

TURNO PROPUESTO

madana I tarde

NSpeccion deber a entenderse con o) propistaric

I se autoriza a cotra persona l

Por la presente autorizo al Sr. (a)

suscriba la documentacion que se derive del levantamiento de informacion producto de la inspeccion que solicito.

para que en minombre y representacion|

V Documentacién que se adjunta (opcional)

solo propietario o representants legal debidamente acreditado

Sello y nombre de operador

Firma det Contribuyente

Apellidos y Nombres

Gerencia de
Sub-Gerencia

Municipalidad de Santiago de Surco

SOLICITUD DE INSPECCION

Sello de Recepcitn

Administracién Tributaria
de Fiscalizacién Tributaria
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3: Formato de Carta de Presentacion y Requerimiento de
Documentacién

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENC{A DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

CARTA DE PRESENTACION Y REQUERIMIENTO DE DOCUMENTACION N° 222:.-20...-SGFT-GAT-MSS

Santiago de Surco, 00/00/20XX
Sefior(es) Programa: PROYECTO SELECTIVA 20XX-MES

Cadigo de Contribuyente: XXXXXX
<<CONTRIBUYENTE>>

<<DOMICILIO FISCAL>>

La Sub-Gerencia de Fiscalizacion Tributaria de la Municipalidad de Santiago de Surco, en esta oportunidad se presenta ante ustedes
con |a finalidad de comunicarles que, continuando con el Plan de Verificacién de Declaraciones Juradas, requiere de su invalorable
apoyo a efectos de poder actualizar los datos de su predio en nuestro Sistema de la Gerencia de Administracion Tributaria. Para tal
caso le solicitamos se sirva brindar las facilidades necesarias para que personal encargado de esta Administracién realice una visita de
inspeccion <<FECHA_DE_INSPECCION>> entres las <<HORA_DE_INSPECCION>>hrs., al (de los) predio(s) ubicados(s) en:

<<UBICACION DEL PREDIO>>
<<UBICACION DEL PREDIO>>

FISCALIZADORES ASIGNADOS:
<<NOMBRE Y APELLIDOS>> <<N° DE DOCUMENTO>>

Cabe mencionar que para la realizacion de este acto, el personal se encontrara debidamente identificado con el fotocheck de la
institucion y asimismo ejecutaran las labores que a continuacién se detallan:

. Toma de medidas de los perimetros del terreno, construcciones y obras complementarias

- Verificacion de usos y categorias constructivas del predio

. Toma de fotografia a caracteristicas constructivas del predio

. Recepcion de documentos solicitados
Estimado Vecino: En caso usted no pueda estar presente, podra nombrar un Representante que acompafie y verifique el proceso de
inspeccién. Finalmente de tener alguna duda respecto a la identidad del fiscalizador, comuniquese al 411-5560 anexo 1311-1312 y
solicite la certificacion correspondiente.

Atentamente

Nuestro personal estara facultado para requerir 1a (1) Exhibicion y/o (2) Presentacion en fotocopia, de la siguiente documentacion:

Ficha Registral, Titulo de propiedad, Minuta de Compra-Venta Planos de distribucion, Ubicacién (cuadro de areas)
Partida defuncién, Suc. Int da, Declaratoria de Herederos Licencia de Funcionamiento, Licencia de Anuncios, RUC.
Testimonio de particién, divisién, acumulacién Certificado de Numeracion
Declaratoria de fabrica, Independizacion, Reglamento interno Carta Poder con firma Legalizada y/o Vigencia de Poder
Licencia de Construccién, Conformidad de Obra OtOS. ..o
DE 37,
F b
i MPORTANTE: ] - o N ) ]
3 v . os documentos requerldc_bs y ho presentados‘o exhibidos en la etapa de’fllscallza‘mon no seran admitidos como medios probatorios en un eventual
! @ / ’y clamo por parte del contribuyente, de conformidad con el articulo 141 de Coédigo Tributario.
G, &4

RECIBIDO POR:

Apellidos y Nombres:
Doc. de Identidad

Firma y/o selio del contribuyente

aguitades discrecionales de!izacién que posee la Administracion Tributaria y que se encuentra reguladas en el

o 62° 87° 04° de AN butario gprobadG o 4 No -99- meodificatoria
eI

¢ pedido se realiza en usgATH
8 et ,“IL

| TN LR

CRee) (€ 7 "
R S %"6"’2:" ;:;&gl
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 4: Formato de Cargo de Notificacion.

GERENCIA DE 2DMNISTRACION TRIBLTARIA
GUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA CARGO DE NOTIFICACION
Cadigo de Contribuyente Nombre/Denom./Razon Social
Domicilio Fiscal

Codigo Predio

Direccidn Predio

TIPO DE DOCUMENTD

NUMEROQ DE DOCUMENTO

Lote:
POR LA PRESENTE DEJO CONSTANCIA QUE: RECIBO EL(LOS) DOCUMENTO(S) CUYQ DETALLE SE MUESTRA EN LA CABECERA
. DATOS DE LA PERSONA QUIEN RECEPCIONA
NOMBRES Y APELLIDOS: . VINCULOD
N° DOCUMENTO DE IDENTIDAD: . .‘TCMLL';\;‘?R B
Tio: ] Leon 3 CARNET DE IDENTIDAD L3 CARNET DE EXTRANJERIA VIGILANTE : o
FECHA DE NOTIFICACION. /¢ HORA, EMPLEADO(A) 0O
REPRESENTANTE ]
SE NFGO A IDENTIFICAR [T FIRMA 3 SE NEGO A FIRMAR OTROS

il NOTIFICACION POR FEGADQ DE CEDULON  *LJ

Sierdy  las horas e i s ;. g formsdad
VISITAS | O Ry T DATOS DEL INMUEBLE
1.8E NEGO A RECIBIR pracede 3 tgm ol presents Ceduln N°__ v PROIR puetta principsl  det :
2.PERSONA INCAPAZ Damiiiio Fiscal de contribuyenie y se deja béjo puora an sobeo ooriado  eliosy N de Pises
3 DOMICILIO CERRADOD flucumento(s) que se deladain) en el piesente. Cotor -
i, MOTIVOS DE NG ENTREGA V- gg:a: L
. VISTAS | Puerta: Madera Fierro
1.SE MUDO 4. DIRECCION INCORRECTA Otros :
2. CASA DESHABITADA 5. DIRECCION INEXISTENTE
3. FALLECIO 5. DESTINATARK) DESCONOCIDO

V. VISITAS EFECTUADAS

Nombre de! Nofificador / Funcionario Documento de identidad N” Req.

Firma Notificador / Funicionatio

Vi?i.ta Dia / Mes ’/ Afo

!
2 ! L
3 / L

NOTIFICACION POR CONSTANCIA ADMINISTRATIVA EN LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 2/.
jArt 104° cel TUO del Codigo Tributaria)

1/, LLENAR CASILLERQ IV

2/ LLENAR CASILLEROS Iy Iv.
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Anexo 5: Formato de Acta de Visita.

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

ACTA DE VISITA N° 000000-20XX-SGFT-GAT-MSS

Cddigo de Contribuyente:
Referencia a: Carta de Requerimiento N°.................... -20 -

INICIO DE INSPECCION

En el distrito de Santiago de Surco, el dia , a horas
nos constituimos en el predio ubicado en , de
propiedad de , con la presencia del Sr./Sra.

. para iniciar el proceso de inspeccién y proceder a realizar la toma de
medidas del perimetro del terreno, construcciones y otras instalaciones, tomas fotograficas de las caracteristicas del
predio y recepcién de documentacién probatoria; entendiéndose la diligencia , en esta etapa del proceso, por parte del
Sr(a) identificado con DNi/otro N°
Por lo que se deja constancia del inicio de las actividades descritas en el parrafo precedente.

OBSERVACIONES

INSPECTOR CONTRIBUYENTE
NOMBRE : NOMBRE:
DNI.: DNI.:
FECHA: FECHA:

TERMINO DE INSPECCION
Se culmino con la inspeccién a las.......... horas del dia......... de......ooeiiil. del......... , recibiendo el inspector en
copias, la siguiente documentacion.

Ficha Registral, Titulo de propiedad, Minuta de Compra-Venta Planos de distribucién, Ubicacién (cuadro de areas)
Partida defuncién, Suc. Intestada, Declaratoria de Herederos Licencia de Funcionamiento, Licencia de Anuncios, RUC.
Testimonio de particién, divisidn, acumulacion Certificado de Numeracién
Declaratoria de fabrica, Independizacion, Reglamento interno Carta Poder con firma Legalizada y/o Vigencia de Poder
Licencia de Construccién, Conformidad de Obra OrOS. ..o
INSPECTOR CONTRIBUYENTE

NOMBRE : NOMBRE:

DNI.: DNI.:

FECHA: FECHA:

El Contribuyente tendra un plazo maximo de tres (03) dias hébiles a partir del dia habil siguiente a la fecha de inspeccion, para
presentar la documentacion no entregada durante la inspeccién en el Modulo de atencion de la Subgerencia de Fiscalizacion
4\Tributaria. AV. MONTE DE LOS -Teléfono 411-5560 anexo 1311-1312
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MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

CONSTANCIA DE AVISO N° 000000-20XX-SGFT-GAT-MSS

Santiago de Surco

SOMAOM@): ... .. e e e .......Codigo de Contribuyente: ....................

Habiéndose iniciado el proceso de Fiscalizacion Tributaria con Carta de Presentacion y Requerimiento N°.... ...... ..., solicitamos a Ud.:

Pemita la inspeccion del (os) predio (s) fiscalizados (s) e dia: e HOMAL

Monte de los olivos N° 545, Urb. Prolong. Benavides, el didi.

Firme los documentos de Regularizacion, acercandose a la Sub. Gerencia de Fiscalizacién Tributaria-Modulo.de Atencion. Av.

RECIBIDO POR:

APellidos ¥ NOMBIES: .........oiioiiiiie e e e

Doc. de Identidad
Firma y/o sello dei contribuyente

Estimado vecino: En caso de duda respecto a la identidad del fiscalizador, comuniquese al 411-5560 anexo 1311-1312,
solicitando la certificacién correspondiente

19
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DECLARACION JURADA DE AUTOAVALUO

4]
TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL N
DS N° 156-2004-EF ART. 14; INCISOBY ¢

1] CODIGO CATASTRAL " CONTROL |
DISTRITO SECCION MZA. LOTE EDIFICA
MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO DE SURCO
2 DATOS DEL TITULAR CONYUGE O REPRESENTANTE LEGAL
CODIGO | APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL [YP| DOC.IDENT. [TD| APELLIDOSY NOMBRES - | DOC. IDENT. [TD
TELEFONO | [ rax] CORREQ ELECTRONICO |
3 DOMICILIO FISCAL
CODIGO POSTAL T DIsTRITO |
CONJUNTO URBANG S VIA ni. | EDF/BCK |DPTO.| MZ. |LOTE
4 DATOS DEL PREDIO
CODIGO. S ke L o UBICACION DEL PREDIG L S e Y .
DEL PREDIO | S CONJUNTOURBANO.. - |’ CUNIAL o) Nk | eprseek {pero:] mzooTE]
FECHA ADQUIS. | ESTADO { " TIPO.- | -USO | COND.DE PROP.| % COND..| N° GOND, AREA DE TERRENO
D [ v]
_ TERRENO PROPIO ] TERRENG COMUN | %ec ]
[ DIFERENCIAS ENCONTRADAS
ANTIGUEDAD ‘DEPRECIACION | ___CATEGORIAS o . ©//AREA CONSTRUIDA
. = g . ; 8 e
ol 33 B 2| & . : o1 u oz
@ wo. L9 [ w | - >u |k 2%
7 eg g ég SRl RE] 08 w | 22| @ 9 | Qg : ;
° Eg 2 4% | ¥ 8% I 2 1 ES z 2 ‘3‘: DECLARADO" . VERIFICADD
b 52, ‘B ER M 28w & | Yz & 2126 . i :
> B3 w2 =9 ¥ oW b
< 2 o | k18 = o 24
MES | ANO =&l.0 & o z
1
2
3
4
5
6
7
6 BIEN COMUN
7 | OTRAS INSTALACIONES LLENAR UNA LINEA POR INSTALACION Piscina, Cancha deportiva, Pavimento, efc.
ANTIGUEDAD ESTADO | yNipAD | MATERIAL
T iy TOTAL
wes [ A0 5 OTRAS INSTALACIONES cvoAré?gS MEDIDA | PREDOMINANTE o
OBSERVACIONES:
FRENTEA | MEDIDA DEL FRENTE | NeHABITANTES |
DATOS DEL REPRES!‘ENTANTE LEGAL
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADCS EN ESTA
DECLARACION SJURADA SON VERDADEROS
TIPO POC. NUMERQ DE DOC, DE IDENTIDAD
[ FECHA | ' % FIRMA DEL PROPIETARIC O REPRESENTANTE LEGAL
IMPORTANTE: Actuaiizada esta informacion en su registro tributario, debera efectuar la regutarizacion de los saldos resultantos,
INFORMES: 411-5560 Anexos 1311-1312 / fiscalizacion@munisusco.gob.pe / www.munisurco.gob.pe
PARA RENTAS
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Anexo 8: Formato de Ficha Catastral.

NUMERO DE Ficka 2010 00 9479

HUMERO GF FICHAS POR LOTE

FICHA CATASTRAL URBANA INDIVIDUAL

COUIGO UNICO CATARTRAL, -

ey H T T y 4
; ' ! 5.
1] ] 2 Lo z |
COMGO DE REFERENCIA CATAS TRAL :
TIBED - . )
MUNICIPALIDAD TG “';\:(.,i,' ] BECTCR | pANZANA LTE | ETRICS UNIDAD D
DISTRITAL DE : : y ey i y -
SANTIAGO DE SURCO i I | i ; b :
NTRIBLYENTE m < DE PREDIG 08 AT ACUMULADS
i |
UBICACION DEL PREDIO CATASTRAL )
@ concooevia B "i??p‘m NOMEBRE OF 1A s W 7
. - i
: ¢ T i i B : i

P sowieeoe ) TP D
EDFICACION ECIFIA |

" vy NOMBEE QE LA RABILTTACION TWO T
comeony Jadurmana N 194 P

TG | R COND 1 INE. T LAMPO
n WY ’ NN iRt | 2 CER DF NUMER
ZONA T SETTOR ; EIAPA m MANZANA m W m ;

QL AMTERPROYEC T i PROYECTO @ RECESGION a4 FUSTHOG o5

IDENTIFICACION DEL TITULAR CATASTRAL
e 14 PERSONS NATURAL
TIPO DE TITULAR 2 = PERSONA SURIICA

; ;
TIRG DOC, IDENTIDAD e 0. | NOMBRES |
LLIDE PATERNC

ESTADU

D1 SCATERCYAY 02 CASRERIAS pER g 24 VLAY 5 LORVRAENTE

4

i

N

NOMBRES |

TR0 DI aosm«owi ﬂwaw é

APELLIDG PATERNG APELLIDO MATERNG

H
i

i {
i . ok - .
g TP DE DO, 4. W} PREY. (KA $3UARNE Y DE DENTIDAGDE Snp &5 PARTIDA DE MACIMIER T U UARNEY DF EXTRANG %
B DERTIOAD g
BEADERTOAD T ONL S CARNET OF (ENTIADDE Fas 8 OTROE tRepei 3
{
HEDE RUC m RAZOM ¢ i
i
- y it o e s LA
PERSUNA JIRN0A E [ 01 lkm«utu 2, COGPERATIVA o BT ASGOIACION. | (4 FUNGAGHSG 1 s;spw(:c j
TOKD. ESP | C ot GORERRG CERTRAL 42 GIRERIES LOCAL VIR REGIONAL e SENFICENCIAFUBCA 06 OS9G €5 36 EHTIOADES RELIGIOEAS
FOEL STTULARY $§7 SRIERP SENER OF BOMERAOH 08 LNIVERSIDANES CENTRG EDUCATIVG 10 COMIBBDAD CAMTATR, 11 DRGANIEMOR IMTEAN 32 S08. EXTRINERD
i { SEORGANTACIIS FUBLICA .. 34 FRTA COLTUBAL DELANALIGH 35 GG, SNDICALES G LRSS ENSCAPALTEADG. 17 BENSIONIYTA
REAHORLKIOIE 8 i N7 FECADE H FECHALE VE

8 B ONER S

IS TRITG m TELEFOND Eamxom Ak m CORKED ELEC TRON
. 1 H i i

E wal i :
% Lo 1

a7 COMBC O via m TPO DE VIR m i AL n MRICIPAL m BOPESES F

: !

TaEA ﬂ PAADEY PO,

ERUNERRLION UEL PREDKS i £ PR O LaFRONE

DOMICILIC FISCAL DEL TITULAR CATASTRAL
KR EYGUAL <013, DL PREDNO DEPARTAMENTG PROVINGIA u

H

i

i

H

H |
H i . ;
m CODIGH DE Wil 1 ROMERE D LA HABR TACION URBANA m TOMHA DBEC TN
i

CARACTERISTICAS DE LA THTULARIDAD

LONORKIN. Y PHOMETARTUNCO G POGERSOR
45 :

DEL TITULAR 9, SICLRUN IRTESTADA, ¢ BOCHITNG CONYLIGAL
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE FICHA | 201 0 000‘ 5 0 OE

NS

FICHA CATASTRAL URBANA BIENES COMUNES

0 COBIGO UNICO CATAS TRAL - UG CODIGE HOJA CATASTRAL
LTI TTTTT T HEEREREN
MUNICIPALIDAD : CODIGO DF REFERENGIA CATASTRAL
smgiiggTD‘Engmo oo ;’5;(;?/1 TreT[SECCIONMANZANA LOTE | EDIFICA [ENTRADA| P50 | LnibAD | oc
HEEREEREEREE L]

UBICACION DEL BIEN COMUN

MG IPAL cons S0 CERT. 1
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AL ALAMEDA ESTACIONAMIENTO £ B4 BEGUN DOCUMENTO
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CLASIFICACION DEL PREGICH | l 81 TASA HABTAZION S TIENGAU #3 PRECHDEN EOIFGG 4 OTRUS (aspeiil l £ REEME) B NG TR
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECAPITULACION DE EDIFICIOS

EDFICID ﬁ PORCENTAJE (%) ATC (2} ACC {m2) m AGIC {m2) |16 AREA BE TERREND CUMUN
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RECAPITULACION DE BIENES COMUNES

Y [eoricatiod enirapa | Fiso won Y Y AC n = - B
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% PORCENTAJE DE BIEN COMUN
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ACC AREA DONSTRUIDA COMUN

AQKE AREA DE OTHAS INSTALAGIONES COMUNES.

n MANTERIMIENTO i .........
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L]

INSCRIPGHIN EN REGISTRO DE PREDIOS

TIHG DE PARTIOA o
REGISTRAL HUMERO

s ool o g =

sebRA] o i DE PR

o FECHA DE INSTCRIPCION
LR FOJAS ASIENTO OEL PREDIO
T ARRTONIS R FECHA DE INSCRIPCION
FAORICA DL FABRIGA OF FABRICA
Bt 5 BRI
TOTAL Bl N i R T
INFORMACION COMPLEMENTARIA
SIOH DE DECLARANTE - | ] it TVRLAR DATASTRAL 03 REFRESENTRN L 0% ARRENDATARIY A CAMELA, 98 VEGD 20 DR fEapact s ]
1 = FIOHA COMPLETA 3 = COMPLETADA £ OFICINA

2 = FICHA INCOMPLETA 4 7 COMPLETADA CONTROL EXTERIOR

OBSERVACIONES

£ T YRS COHESAINAEOS BN LA DECLRAUIE SOM ERGADERCE

U CLARES BAMHY JURAMEM T GHE

A (L PREDI S IR 050 NG CENERR DESLLFOR D8 PROPIETAT N AR AR A Uit (il oA hE S MUK PR S

AFHEIHA CATASTRAL CERTH A LA EXISTENCIAY CARACTER

FIRMA DEL DECLARANTE F FIRMA DEL SUPERVISOR P FIIMADEL TECRIST CATABTRAL P B

i




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
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FICHA CATASTRAL
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SANTIAGO DE cO
SUR 434

DOMICILIO FISCAL DEL CONTRIBUYENTE o Representante Legal

T T

I)OM

ANUNCIOS

pecroamn

N° RECIBO

N" RESOL. DIRECT.

N RECIBO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERG DE FICHA |201 0 00158 4—]

NUMERO L)L FHIHAS POR LOTE

FICHA CATASTRAL URBANA COTITULARIDAD

o COMGO UNICO CATASTRAL - LU(. 1 CODIGO HOJA CATASTRAL

LT T ITT] LTI T

¢ CODI&() DE RE‘ERENCIA CATASTRAL

MUNICIPALIDAD L
DISTRITAL DE TETO UPB';CSSO T SECCIONMANZANAL LOTE | EDIFICA |ENTRADA]  PISO UNIDAD oo
SANTIAGO DE SURCO l I i ! I T ] i l T

DATOS DEL COTITULAR CATASTRAL

« Al - P TIPO DE TITULAR - Eeno s woecormar | N EENEL
LR 1iro poC. pentiosn] IR N poc I TT 1T NOMBRES

APELLIDO PATERNO APELLIDG MATERNG

woeruc | ] 1] [ 11 RAZON SOCIAL
FORKADE FECHROE 7 NP RESOLUCHD FE
| oot | ey cowoeseruar | [ REAE N - A -

DOMICILIO FISCAL DEL COTITULAR CATASTRAL

DEPARTAMEMTOF' FROVINGIA DISTRITO P TELEFONO F ANEXO CORREO ELECTRONIZO

CODIGO DE VA TIPO DE ViA NOMBRE DE ViA K* MUNIC; PAL NOMERE DE EDIFICACION N INTERIOR
CODIGO DE HU NOMBRE DE LA HABILITACION URBANA ZONAZSECTOR / ETAPA W\NMNA Lot  SUBi0TE |

DATOS DEL COTITULAR CATASTRAL

cORRE e TIPO DE TITULAR woeconruar | PR
TiPO DOC. IDENTIDAD N DOC, T T T 11 NOMBRES

APELLIDO PATERNO APELLIDD MATERNO

woerue | [ T [T RAZON SOCIAL
e N - § ST coo espTmuas | TRNERERAST | - A - S

DOMICILIO FISCAL DEL COTITULAR CATASTRAL
emmwemop PROVINGIA F DISTRITO P TELEFOND ANEXO CORRED ELECTRONICO |
CODIGE DE ViA TEGDE WAP NOMERE DE VIA N MUNICIPAL NOMBRE DE EDIFICACION N INTERICR

COBIGO DE HU. NOMBRE DE LA HABILITACION URBANA ZONA ! SECTOR / ETAPA MANZANA LOTE SUBLOTE

DATOS DEL COTITULAR CATASTRAL

TR NATURAL - CORIGO B
« R ARES TIPG DE TITULAR L PEs i ARAACA 5 DE COTITULAR CORTRIBUVENTE
g v toc P T TTTT NOMBRES

APELLIDG PATERNO APELLIDO MATERMNO

U111 RAZON SOCIAL

e RESULUCION: FELMADE FELCHADE
_»FQND'ESP‘THULAR n“!mmmem! n N n YENG. l

DOMICILIO FISCAL DEL COTITULAR CATASTRAL

CODIGO DE VIA bl TIPO DE VIA NOMBRE DE VIA NOMBRE DE EDIFICACION N INTERIOR

DEPARTAMENTQP PROVINGIA DISTRITO P TELEFONG F ANEXQ CORREQ ELECTRONICO
N* MUNICIPAL

n CoDIGo peHU IR NOMBRE DE LA NABILITACION URBANA ZONA/SECTOR / ETAPA MAN?ANA LOTE SUBLOTE
{

DATOS DEL COTITULAR CATASTRAL

LI _H TPODE TITULAR
N 000, LT

APELLIDO FATERND

EObAS U
CONTRIBOYENTE

% DE COTITULAR

ARMEROUE
DOTITKAR

NOMBRES

APELLIDO MATERN(
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BATOS DEL COTITULAR CATASTRAL

TIPODE TTULAR 1 fPsta A woEconTuR | R et T
y T T T 17 NOMBRES ) ) o
APELLIUO PATERNG : APELLIDO MATERNO
i L [ 17 RAZON SOCIAL
v 05 A = X FH FEC 3
rE ”“ COND. ESP.TITULAR ';jm%&;;gm I EiaTE j el
DOMICILIO FISCAL DEL COTITULAR CATASTRAL
ospmvmsmo PROVINGIA DISTRITO P TELEFONO P ANEXD - P CORREC ELEGTRONICO
CODIGO DE ViA PO DE VA ) NOMERE DE ViA N MUNICIPAL NOMBRE DE EDiFicacion I WTerioR
COOIGO DE U NOMBRE DE LA HABILITAGION URBANA P " ZONAY SECTOR ETAPA MANZANA P LOTE SUBLOTE

DATOS DEL COTITULAR CATASTRAL

o TIPO DE TIULAR £ ’;;gj;f;; noeconrusr | R cmeoiE
| [ ] nomxes
APELLIDG PATERNG APELLIDD MATERNO
T 1] RAZON SOCIAL
: COND ESP. TITULAR n A | pg&uwog [ n AT
DOMICILIO FISCAL DEL COTITULAR CATASTRAL

» DEPARTAMENTO PROVINGIA DISTRITO P TELEFONO jn ANEXO CORREG ELECTRONICO

PY cobiGonE vm TIPO DF Vik NOMBRE DE ViA N MUNICIPAL NOMBRE DE EDIFICACION N INTERIOR
Y conicoDE Hu NOMBRE DE LA HABILITACION URBANA P ZONAT SECTOR ETAPA MANZANA F lere SUB-LOTE

DATOS DEL COTITULAR CATASTRAL

= CERGOMA NATURAL
EFSONA REGERGA

H l WT DEI TITLILAR!

% DE COTITULAR

COURG OF,
COATRBUVENTE

APELLIDD MATERNG

HRAZON

SOCIAL

ADQONC)Y)N

COND. ESP. TITULAR

Eﬁﬂﬂimm

FECHADE l FECHA DE 1
D ENC,

DOMICILIO FISCAL DEL COTITULAR CATASTRAL

DEPARTAMEN m PROVINCIA DISTRITO F tELEFoNojn ANEXO CORRED ELECTRONIGO
CODIGO PE W\ TIPO DE VIA NOMBRE DE ViA N° MUNICIPAL " NOMBRE DE EDIFICACION ' INTERIOR
CODIGO DEHU NGMBRE DE LA HABIITACION URBANA "~ ZONATSECTOR/ETAPA MANZANA P AotE SUBLOTE

INFORMACION COMPLEMENTARIA

CONDICION DE DEGLARANTE |

X o HIGLAR

o

LEGAE 1 ARRENDATARES

64 FAMBIAR V5 VECIKD 56 GTROS (Eapack ok

1 FICHACOMPLETA

ESTADG DE LLENADO DE FICHA 2 FICHA INCOMPLETA

3 COMPLETALIA EN OFICINA
4 CONPLETAUA CRONTROL EXTERION

OBSERVACIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

Anexo 9: Formato de Informe Final de Inspeccion.

Nombre del contribuyente
Ubicacidn del predio

Cadigo de! Predio

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA CPN° ..o, -20
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
No
INFORME FINAL N° -20 -SGFT-GAT-MSS
Santiago de Surco, ......... de e, del 20 .....
.................................................................................................. COIGO: ..o
................................................................................. Codigo Catastral: ..............o.ooevrreceronoeeee,

De la inspeccién llevada a cabo se concluye que el Contribuyente :

01.- Se apersond, Regularizo y pagé

Elexpediente es enviado a Archivo.

02.- Se apersond, Regularizé y no pago

Serealiza ei seguimiento, ejecutando acciones inductivas.

03.- Se apersond y no Regularizé

En caso que se hubierarealizado Ia inspeccidn, se ejecutan las acciones
inductivas y se emiten la Resofuciéh de Determinacién y la Resolucién de Multa

04.- No se apersond aregularizar

En caso que se hubiera realizado lainspeccion, se ejecutan las acciones
inductivas y se emiten Ja Resolucién de Determinacidn y laResolucién de Multa

05.-No se ie pudo notificar en el domicilio
fiscal

Tramitara la notificacion segun el procedimiento establecido

1.

OBSERVACIONES

2.

NOMBRE:

V° B INSPECTOR

..... NOMBRE:

V*® B® COORDINADOR
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Denominacién:

LIQUIDACION DEL IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO

DEPORTIVOS
2.1. Cédigo:
P-02-SGFT

2.2. Finalidad:

Determinar la liquidacion del impuesto que grava el monto que se abona por
concepto de ingreso a espectaculos publicos no deportivos en locales o parques
cerrados, con excepcion de los espectaculos calificados como espectaculos
culturales debidamente autorizados por el Instituto Nacional de Cultura.

2.3. Base legal:

a)

b)

c)

d)

e)

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

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Tributacién Municipal en su Capitulo VI - Articulos 54° al 59°.

Ley N° 29168 - Ley que Promueve el Desarrollo de Espectaculos Publicos
No Deportivos - Modificatorias a los Articulos 54, 55, 57 y 58 de la Ley de
Tributacién Municipal.

Decreto de Alcaldia N° 09-2006-MSS, que aprueba el Reglamento para la
Determinacién y Pago del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos.

2.4. Requisitos:

a)

b)

$
“lo@ &
& Y
4 ,an"'

Presentacién de Declaracion Jurada.

Compromiso de colaboracion para la realizacién de labores de fiscalizacion.
Reporte de ventas. que debe incluir los siguientes datos: Nimero de entradas
vendidas, precio unitario de entrada por localidad, venta total por localidad,
numero de entradas de cortesia o con valor cero por localidad.

Informacién detallada respecto de los servicios adicionales, de ser el caso.
Copia de resolucion expedida por el instituto nacional de cultura que concede el
calificativo de cultural, esto procede en los casos estipulados de forma taxativa en

el numeral 5 del articulo 57° de la Ley de Tributacion Municipal.

En caso de eventos temporales el agente perceptor esta obligado a depositar
una garantia, equivalente al quince por ciento (15%) del Impuesto calculado

pbre-la capacidad o aforo del local en que se realizara el espectaculo.
’['00 Bt o
; > 5
Ol & :
h L4 :

-
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.5. Descripcién: P-02-SGFT

CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso1. Presenta requisitos para Declaracion Jurada del Impuesto a los
Espectaculos Publicos No Deportivos.

(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 2. Verifica requisitos presentados por el contribuyente.
(Tiempo: 5 minutos).

¢Requisitos conformes?
Si =Paso 5
No = Paso 3

Paso3. Informa sobre requisitos no conformes a contribuyente para subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso4. Registra caso para realizar fiscalizacion en caso no se declare
oportunamente.
(Tiempo: 10 minutos).

2Contribuyente subsana observaciones indicadas?

Si =Paso 1
No = Paso 27

CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso 5. Llena formato de Declaracién Jurada del Impuesto a los Espectaculos
Publicos No Deportivos.
(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 6. Revisa Declaracién Jurada del Impuesto a los Espectaculos Publicos No
Deportivos presentada. La declaracién presentada puede corresponder a
un espectaculo permanente o eventual.

(Tiempo: 5 minutos).

¢Declaracién Jurada del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos
presentada corresponde a espectaculo permanente?
Si = Paso 11
No = 4 Corresponde entrega de garantia?

Si =Paso 7
No = Paso 27

%G «

XY qu

RO 1 3
"/s,,f{,‘ ;;«"“ 1




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 7. Recibe garantia.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 8. Entrega acta de entrega de garantia.
(Tiempo: 5 minutos).

CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso 9. Firmay entrega acta.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso10. Coordina custodia de garantia en Subgerencia de Tesoreria. Contintia paso 27.
(Tiempo: 20 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 11. Determina monto a pagar por impuesto a los Espectaculos Publicos No
Deportivos. Si la presentacion de la declaracién jurada se realiza dentro
de la fecha se liquida monto insoluto, caso contrario se liquida monto
insoluto mas intereses.

(Tiempo: 20 minutos).

Paso 12. Genera Orden de Atencién y entrega a contribuyente.
(Tiempo: 5 minutos).

Espera A. Espera que Contribuyente / Representante Legal realice pago de
impuesto.

. Espectaculos permanentes, el segundo dia habil de cada semana, por los espectaculos realizados en la semana anterior.

¢Contribuyente / Representante Legal asiste a realizar pago?
Si = ¢Se otorgé garantia?
Si = ¢ Contribuyente/Representante Legal solicita ejecutar garantia en parte
de pago?
Si =Paso 19
No = Paso 13
No = Paso 17
No = 4Se vencié plazo de pago?
Si = ;Se otorgé garantia?
Si = Paso 25
No = ¢ Se cumplié plazo para emisién de valores (5 dias posteriores a
la fecha de pago)?
Si = Paso 26
No = Espera A.
No = Espera A.

Paso 13. Solicita garantia a Subgerencia de Tesoreria y realiza devolucién de
garantia entregada.

KIS &
e ENCY
QUS>

32




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 14. Entrega acta de devolucién de garantia.
(Tiempo: 10 minutos).

CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso 15. Firmay entrega acta de devolucién de garantia.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 16. Realiza pago.
(Tiempo: 1 minuto).

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: CAJERO

Paso 17. Procedimiento de Registro de Pago.
(Tiempo: 2 minutos).

CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso 18. Entrega copia de recibo de pago. Continta paso 20.
(Tiempo: 1 minuto).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 19. Solicita garantia a Subgerencia de Tesoreria Coordina y coordina
ejecucion de garantia entregada.
(Tiempo: 30 minutos).

¢Monto de garantia aplica como pago cancelatorio de impuesto?
Si = Paso 20
No = Paso 16

Paso 20. Da V°B° de la Subgerencia a la Declaracion Jurada del Impuesto a los
Espectaculos Publicos No Deportivos presentada.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 21. Entrega copia de Declaracién Jurada del Impuesto a los Espectaculos
Publicos No Deportivos a Contribuyente / Representante Legal.
(Tiempo: 1 minuto).

CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso 22. Firma cargo en sefial de conformidad.
(Tiempo: 1 minuto).
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SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo:
Paso 23.

Paso 24.

Paso 25.

TECNICO FISCALIZADOR

Actualiza informacién de reporte de produccion mensual de Declaracion
Jurada del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos.
(Tiempo: 15 minutos).

Envia de documentacidon en archivo interno de la Gerencia de
Administracion Tributaria.
(Tiempo: 15 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO

Solicita garantia a Subgerencia de Tesoreria Coordina y coordina
ejecucién de garantia entregada
(Tiempo: 15 minutos).

Monto de garantia aplica como pago cancelatorio de impuesto?

Si = Paso 23
No = Paso 26

Paso 26.

Remite Declaracion Jurada del Impuesto a los Espectaculos Publicos No
Deportivos y documentacion de inspeccién para la emisién de valores.
(Tiempo: 30 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 27.

Prepara carta de presentacion y acta de fiscalizacion.
(Tiempo: 20 minutos).

Espera fecha de inspeccién

Paso 28.

Realiza inspeccion.
(Tiempo: 60 minutos).

2Espectaculo Publico generé hecho imponible del impuesto?

Si =Paso 29
No = Paso 32

Paso 29.

Paso 30.

Contabiliza entradas existentes.
(Tiempo: 40 minutos).

Levanta acta de fiscalizacion en original/copia y entrega a contribuyente.
(Tiempo: 15 minutos).
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CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso 31. Firma en sefial de conformidad. Contintia paso 11.

(Tiempo: 15 minutos).

Paso 32. Levanta acta de fiscalizacion en original/copia y entrega a contribuyente.

Contintia paso 22.
(Tiempo: 2 minutos).

2.6. Tiempo total estimado
1330 Minutos.

2.7.

Anexos

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

Anexo 1: Diagrama de Flujo.

Anexo 2: Formato de Declaracién Jurada del impuesto por Espectaculo
Publico No Deportivo.

Anexo 3: Formato de Compromiso de colaboracién para la realizacién de |
labores de fiscalizacion.

Anexo 4: Formato de Acta de Entrega de Garantia

Anexo 5: Formato de Acta de Devolucion de Garantia.

Anexo 6: Formato de Carta de Presentacion.

Anexo 7: Formato de Acta de Fiscalizacién.

35




36

ap enussabang ua enueseb [«
8p BIPOISNI BUIPI00) ‘0]

€lia10sa ] m

enueseb ap
ebasnus ap epe ebasuy ‘g
oN 4

» ejoe ebajus £ eway g

cenueseb

ap efasjus apuodseLion)? ! > euesed eqpoy L

ON

soagiodap ou
soayqnd sojnogyoadsa sof & ojsanduwy
3p epeing ugelelaq = ANA3) Mraa

éRuaueusad
ojnopradsa & apuodsalod
spgjuasaid ONd3 rrQa

SEpeIIpUl SaLOIRAIISD
RUESQNS 3jUdANGLIUC

ajusweuniiodo aejoap epejuasesd : GNd3I
95 OU OSED UB UOPEZIIEDSY ANJ3I Praag eswney g | : Fraa ep ojeuwoj eus|q g
lezijeal eied oseo eysibay p

y i

ugpeUesqns
esed 9)uaAnquiuoo B S8ULIOJUOD
ou soyisinbal 31Gos ewioju| g
3

sopejuasaid L AaNd3I rrag eled
sojisinbas eoyuen 'z ! solsinbay ejuasald ‘|

N £S9ULIOJUOD SO)sINbay? <

ol

o800

@

T
83
S o
3 =
B =
D
T o
o o
o ©
T N
= =

]
& O
v £
o %
T
- ©
®
® ©
= c
]
2e
2 o
€ 98
> >
= on

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Anexo 2: Formato de Declaracién Jurada del Impuesto por Espectaculo Publico
No Deportivo

DECLARACION JURADA RECEPCION
IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS
PUBLICOS NO DEPORTIVOS
= TUO de la Ley de Tributacion Municipal aprobado mediante D.S. N° 156-2004-EF
mﬂsim O. N° 235-MSS - O. N° 271-MSS - D.A. N°® 09-2006-DASS

N° 0000-20 - EPND
PRESENTAR EN ORIGINAL
Y DOS COPIAS

1. DATOS DEL ORGANIZADOR / DECLARANTE

e e vwreep——————— ':-.-. e
, S DNI{) RUG( ) APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL ‘" -
DOMICILIO FISCAL
CORREO ELETRONICO / TELEFONO _
__DATOS DEL REPRENTANTE LEGAL o , e
e e APELLIDOS ¥ NOMBRES : B

2. DATOS DEL ESPECTACULO PUBLICO NO DEPORTIVO

~ NOMBRE/ARTISTA _ l GENERO l
| DURACIONY FECHA DE REALIZACION , . HORADEMICIO

Dia Mes Afio Funcion Hora  Minutos

A partir del L I l 1 1
oo o | | | [ [ T T ] . 1]
3.- Eventual . Solamente el I l | ] 3 l: l:]

O

1.- Permanente

. DATOSDELLOCAL : i :
i | DIRECCION '~ 2 " NOMBRE O DENOMINAC) L]
(%
3 5
2 4
o ADMINISTRADOR g AFORQ APROBADO ~~ '
3 3
<
(4]
3. DATOS DEL BOLETAJE PUESTO A LAVENTA )
ENTRADA POR TIPO NUMERACION PRECIO VALOR DE ENTRADA $IN TOTAL VENTA
COLOR DEL AL CANTIDAD UNITARIO el PROYECTADA

INVITACIONES

TOTAL
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DETALLE DE BIENES O SERVICIOS ADICIONALES INCLUIDOS EN EL VALOR DE LA ENTRADA
DETALLE VALORIZACION UNITARIA DOC. SUSTENTARIA ANEXA
DE LA COMERCIALIZACION DE ENTRADAS
Empresa hhz(m Soci | RUC |
En puerta |Dom Fiscal
4. DEL IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS
e , v o ‘ a) Espectaculos Taurinos ( ) 5% ( ) 10%
- o o : b) Carrera de caballos () 15%
(Marcar con X) CLASE O NATURALEZA Y TASA DEL ) ) B
: : . IMPUESTO c) Espectaculos cinematograficos ( ) 10%
' L d) Conciertos Musica en General y Esp. de Folclor Nacional ( ) 0%
) Otros espectaculos Publicos ( ) 10%
. PRELIQUIDACION DEL IMPUESTO
D preliquidacion hasta el segundo dia habil aiterior al espectaculo segin reporte adjunto [Si
E preliquidacion conforme al total de entradas a la venta ‘ Is/.
DATOS DE LA GARANTIA .
FORMA O TIPO MONTO N°DE FECHAS BANCO
{Marque con "X") DOCUMENTO EMISION VENCIMIENTO O ENTIDAD FINANCIERA
1 [ ] erectivo
2 :] Carta Fianza
3 [:I Otros
4 D Exceptuado de
otorgar garantia
h’OTAL GARANTIA
5. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA
D Reporte de ventas (al segundo dia habil anterior al espectaculo)
l:] Preliquidacion del impuesto
I::l Compromiso de colaboracion
I:l Informacion sustentada sobre servicios adicionales incluidos en el valor de entrada
l:] Resolucién del instituto Nacional de Cultura, de ser el caso.
[:] Croquis de distribucion del aforo por tipo de entrada
[: Otros (detalle)
OBSERVACIONES DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS
EN LA PRESENTE DECLARACION SON VERDADEROS
... DE 20......
Firma del Organizador o
Representate Legal Ne DNI
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Anexo 3: Formato de Compromiso de colaboracién para la realizacion de
labores de fiscalizacién.

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCA DE ADMINISTRACION’TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

COMPROMISO DE COLABORACION

Mediante el presente, ....................................... . identificado con DNI. N°® ... ... ... ,
en mi calidad de de la empresa
.................................................... »con RUC N° ......................... y domicilio fiscal en
................................................................................. , organizadora del espectaculo
...................................................................................................... , a realizarse en
......................................................... seldia ... de
delafio...................... ; declaro conocer el contenido del Reglamento para la Determinacién y

Pago del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos aprobado mediante Decreto de
Alcaldia N° 09-2006-DASS; en tal sentido nos comprometemos a:

ANTES DEL EVENTO: '
a) Proporcionar toda la informacién requerida que permita obtener certeza sobre la
determinacién del tributo y naturaleza del espectaculo.

DURANTE EL EVENTO:

b) Permitir el ingreso de los fiscalizadores acreditados por la Sub Gerencia de
Fiscalizaciéon Tributaria, conforme a la relacion adjunta, quienes tendran acceso
irrestricto tanto a las puertas de ingreso como a todas las areas ocupadas por
espectadores.

c) Facilitar el ingreso de elementos u objetos (camaras fotograficas, Video camaras,
contémetros, etc) que permitan registrar la naturaleza del evento y el aforo del mismo.

d) Facilitar el acceso irrestricto a las anforas u otros medios donde se almacene el control
de ingreso. Estas anforas seran puestas a disposicion de los fiscalizadores a su
requerimiento, debiendo encontrarse debidamente diferenciadas en funcion a la puerta
de acceso o ubicacion a la que correspondan.

e) Suscribir el Acta de Fiscalizacién, pudiendo consignar las objeciones que considere
pertinentes.

DESPUES DEL EVENTO (HASTA DOS DIAS HABILES POSTERIOR AL EVENTO):
f) Presentar Reporte Final de venta de entradas debidamente suscrito por el organizador
0 su representante legal, asi como por el Representante de la empresa
comercializadora de ias mismas, de ser el caso.

Santiago de Surco, ...... de ...l del ............

Firma del Organizador o Representante Legal

Av. Monte de los Olivos N° 545 Prolg. Benavides Alt. Cdra 28 Av. Caminos del Inca_Teléfono 411-5560 Anexos 1311-1312
o f1gp
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Anexo 4: Formato de Acta de Entrega de Garantia

Municipalidad de Santiago de Surco

ACTA DE ENTREGA DE GARANTIA

Referencia: IMPUESTO EPND

DATOS DEL ADMIHISTRAD(:

Razén Social
RU.C.
Domicilio Fiscal

En Sartiago de Surco, & los............. dias del mes de..............oo oo del afio
ey, SIBNOO 188 L ROMES CON minutos, el
SEAONAY v o ee oo oo e e e e e e e e e .., idertificado con DNI.
N® oo, hace ertrega al Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria, Sefior
e s e e OB
como Garantia del Pago del Impuesto a los Espectaculos Piblicos No Deportivos, por el evento de
la Referencia a realizerse el dia de

v tlEl A0 L SROEN

NOTA: El dia.........c.cooeenn. de e, del aN0 oo se
realizard la determinacién exacta del  impuesto, el que serd abonado por
............................................................................ en [a Caja de la Municipalidad de Sarntiago de

Surco, luego de o cual, se procederd ala devoludén de la garantia, si es que esta existiera saldo a favor del
organizador.

Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria Contribuyente / Representante Legal
DML N .o
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Anexo 5: Formato de Acta de Devolucion de Garantia

ACTA DE DEVOLUCION DE GARANTIA

Referendia: MPUESTO EPND

DATOS DEL ADMINISTRADO:

Razén Sodal
R.U.C.
Domicilio Fiscal

En Sanﬁago de Surco, a los.................. dias del mes de................................ del afio
. siendo las . ceveeeechoras con Ll minutos, el Sub
Gere nte de Flsca lizacibn Tributaria, Sefior
. hace dewducidén. al Sefionfa)
identificado con DNI.
Ne..... de(l) .
entregado como Garantla del Pago del Impuesto a los Espectaculos Publlcos No Deportwos por
el evento de la Referencia, readlizado el dia e e e e de
..del affio ............... .sito en.

Sub Gerente de Fiscalizacién Tnbutana Contribuyente ."Represeniante Legal
DNI. No., .
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Anexo 6: Formato de Carta de Presentacion

MUHKIPZLIDED DE $AHTI2G0 DE SR
SERENCE DE ADRINISTER TRIBUT2RIZ
TUB GERENC1S DEFIDZ ALESZIOHN TRIBUTSE S

CARTA N° - -SGFT-GAT-MSS

Santiago de Surco,.... de. ... . del.........
Seitores:
Estimados sefiores:

Conforme a lo previsto en el articulo 59° de la Ley de Tributacion Municipal, |a
Municipalidad Santiago de Surco tiene entre sus funciones principales la de

fiscalizar el correcto cumplimiento de las Obligaciones Tributarias por parte de

los contribuyentes, de acuerdo a lo establecido en los articulos 62° ¥ siguientes
del Cddigo Tributario.

En tal sentido, solicitamos su invalorable apoyo a efectos de realizar lag
acciones de verificacion del evento denominado ... "
sito en .. , gque se realizara el dia .................... del
presente afio.......... .

Para tal efecto, presento al Fiscalizador de la Municipalidad de Santiago de
Surco:

NOMBRE DEL FISC ALIZADOR DNI

Quienes tienen la instruccién de controlar y fiscalizar Ia realizacidn del evento.
Por lo tanto, agradeceré a ustedes brindar las facilidades del caso, de acuerdo
a lo dispuesto en los articulos 61°,62°,87°,89°y 104° del Cédigo Tributario.

Atentamente,

2 Tk de bar Dlises N2 545 Piolg. BenwyAde: 200 Ciltd. 38 +2. 0 anin o Ia Tdetio 4 15550 2 en: 1311-1312

Coines Bed bonko: Ticaloalaiw nnnk: Co ot
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

ACTA DE FISCALIZACION N°

MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

—200 -SGFT

RAZON SOCIAL
NUMERO DE RUC
DOMICILIO FISCAL
NOMBRE DEL EVENTO
FECHA

CONTROL EN PUERTA DE ACCESO:

IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS
(TUO de la Ley de Tributacién Municipal aprobado por Decreto Supremo N° 156-2004 Ant. 54 al §9, TUO Cédigo Tributario Art. 62°9)

TIPO DE ENTRADA PRECIO UNITARIO | CANTIDAD BOLETOS VENDIDOS

CANTIDAD BOLETOS CORTESIA

TOTAL DE PERSONAS

El levantamiento de informacién se llevo a cabo en presencia de las siguientes personas:

POR LA EMPRESA ORGANIZADORA POR EL REPRESENTANTE DEL LOCAL POR LA MSS
e NG e
DNI DNi DNi

Quienes firman en sefial de conformidad, a los dias del mes de de 200
Observaciones: ................
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3.

Si =Paso 1

Denominacién:
LIQUIDACION DEL IMPUESTO A LOS JUEGOS
3.1. Céddigo:

P-03-SGFT

3.2. Finalidad:

Determinar la liquidacion del impuesto que grava la realizacién de actividades
relacionadas con los juegos, tales como loterias, bingos y rifas, asi como la
obtencién de premios en juegos de azar.

3.3. Base legal:
f)  Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
g) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

h) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Tributacion Municipal en su Capitulo VI - Articulos 48° al 53°.

3.4. Requisitos:
a) Formato de Declaracion Jurada del Impuesto a los Juegos.
3.5. Descripcién: P-03-SGFT
CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL
Paso1. Presenta requisitos para presentacion de Declaracién Jurada del
Impuesto a los Juegos.

(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR
¢Requisitos conformes?

Si =Paso 4

No = Paso 2

Paso 2. Informa sobre requisitos no conformes a contribuyente para subsanacién.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 3. Registra caso para realizar fiscalizacion en caso no se declare oportunamente.
(Tiempo: 10 minutos).

¢Contribuyente subsana observaciones indicadas?
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CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso 4. Llenaformato de Declaracién Jurada del Impuesto a los Juegos.
(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 5. Revisa Declaracién Jurada del Impuesto a los Juegos. La declaracion
presentada puede corresponder a:
Juegos permanentes: Bingos, Pimball, juegos de video y juegos

electrénicos.
Juegos eventuales: Bingos, rifas y sorteos.
(Tiempo: 5 minutos).

¢Declaracién Jurada del Impuesto a los Juegos presentada corresponde a
juego permanente?

Si =Paso 6

No = Paso 16

Paso 6. Determina monto a pagar por impuesto a los Juegos. Si la presentacion
de la declaracion jurada se realiza dentro de la fecha se liquida monto
insoluto, caso contrario se liquida monto insoluto mas intereses.

(Tiempo: 5 minutos).

Paso7. Genera Orden de Atencién en Sistema de Administracion Tributaria y
entrega a contribuyente.
(Tiempo: 5 minutos).

Espera A. Espera que Contribuyente / Representante Legal realice pago
. El impuesto es de periodicidad mensual y se cancela a los doce primeros dias habiles del mes siguiente.

¢Contribuyente / Representante Legal realizé pago?
Si =Paso 8
No = ¢Se cumplié con plazo para emisién de valores?
Si =Paso 15
No = Espera A

CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso 8. Entrega recibo de pago.
(Tiempo: 1 minuto).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 9.
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Paso 10. Da V°B° de la Subgerencia a la Declaracion Jurada del Impuesto a los
Juegos presentada.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 11. Entrega copia de Declaracién Jurada del Impuesto a los Juegos a
contribuyente / representante legal.
(Tiempo: 1 minuto).

CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso 12. Firma cargo en sefial de conformidad.
(Tiempo: 1 minuto).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: TECNICO FISCALIZADOR

Paso 13. Actualiza informacion de reporte de produccion mensual de Declaracion
Jurada del Impuesto a los Juegos. ‘ -
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 14. Dispone custodia de documentacién en archivo interno de la Gerencia de
Administracién Tributaria.
(Tiempo: 15 minutos). FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 15. Remite Declaracién Jurada del Impuesto a los Juegos y documentacion
de inspeccién para la emisién de valores.
(Tiempo: 30 minutos). FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 16. Prepara carta de presentacion y acta de fiscalizacion.
(Tiempo: 20 minutos).

Espera fecha de inspeccioén.

Paso 17. Realiza inspeccion.
(Tiempo: 60 minutos).

Paso 18. Contabiliza boletos existentes.
(Tiempo: 40 minutos).

Paso 19. Levanta acta de fiscalizacion en original/copia y entrega a contribuyente.
(Tiempo: 15 minutos).

CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso 20. Firma en sefial de conformidad.
(Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

TECNICO FISCALIZADOR
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¢Contribuyente asiste a realizar pago?

Si =Paso 21

No = ¢ Se cumplié con plazo para emision de valores?
Si =Paso 15
No = Espera B

CONTRIBUYENTE / REPRESENTANTE LEGAL

Paso 21. Presenta reporte de liquidaciones. Continda paso 6.
(Tiempo: 10 minutos).

3.6. Tiempo total estimado
266 Minutos.

3.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.

b) Anexo 2: Formato de Declaracién Jurada del Impuesto a los Juegos (Bingo
y Rifas).

c) Anexo 3: Formato de Declaracién Jurada del Impuesto a los Juegos,
(Pimball, Juegos de video y otros juegos electronicos).

d) Anexo 4: Formato de Carta de Presentacién.

e) Anexo 5: Formato de Acta de Fiscalizacion.
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Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Anexo 2: Formato de Declaracion Jurada del Impuesto a los Juegos (Bingo y Rifas)

HOJA DE LIQUIDACION RECEPCION
IMPUESTOS A LOS JUEGOS
TUO de la Ley de Tributacién Municipal aprobado mediante D.S. N° 156-2004-EF
MUNICIPALIDAD DE
BANTIAGO DE SURCO
PRESENTAR EN ORIGINAL
Y COPIA
ol DATOS DE IDENTIFICACION DEL. CONTRIBUYENTE
RUC APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL
: DOMICILIO FISCAL .
DISTRITO. AVENIDA, JIRON, CALLE O PASAJE
DATOS DEL BINGO i
NOMBRE O RAZON SOCIAL ... AVENIDA, JIRON, CALLE O PASAJE: !
i e DATOS DE IDENTIFICACION DEL. REPRESENTANTE LEGAL. 3 :
DOC.DENTIDAD APELLIDOS Y-NOMBRES TELEFONO
FA = i : . LIQUIDACION DEL IMPUESTO . : Y :
PERIODO/MES/IANO
NRO, SERIES NUMERADAS TOTAL DE VALOR NOMINAL BASE TASA IMPUESTO
DEL ~ AL CARTONES CARTON (8. IMPONIBLE (8/.) (%) A PAGAR (81)
1
2
3
4
5
TOTAL DEL IMPUESTO A PAGAR S/,
s s 5 DATOS DEL DECLARANTE ' - : ; -
DOC.IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA
[ recmn | |
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Anexo 3: Formato de Declaracion Jurada del Impuesto a los Juegos, (Pimball,
Juegos de video y otros juegos electrénicos)

HOJA DE LIQUIDACION RECEPCION
IMPUESTOS A LOS JUEGOS - PIMBALL
JUEGOS DE VIDEO Y DEMAS JUEGOS ELECTRONICOS
TUQ de la Ley de Tri i6n Munici pi i D.S. N° 156-2004-EF
MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO DE SURCO

PRESENTAR EN ORIGINAL
Y COPIA

: DATOS DE IDENTIFICACION DEL GONTRIBUYENTE
RUC B , , APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL
e , DOMICILIO FISCAL
DISTRITO AVENIDA, JIRON, CALLE O PASAJE
ey __ DATOS DEL PIMBALL e
NOMBRE O RAZON SOCIAL ' AVENIDA, JIRON, CALLE O PASAJE.. . .+ .

a4 ; DATOS DE IDENTIFICACION DEL REPRESENTANTE LEGAL . ; -
DOC.IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES TELEFONO

LIQUIDACION DEL IMPUESTO

PERIODO/MES/ANO
NRO:: DATOS DE MAQUINA CONTADOR INT. JUG. DE VALOR NOMINAL BASE TABA . IMPUESTO:
NOMBRE TIPO ¥ INICIO MES FIN DE MES JUGADAS !!H! JUGADA ’.I.! IMPONIBLE {81} M A PAGAR E_L
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
TOTAL DEL IMPUESTO A PAGAR §/.
e : : DATOS DEL DECLARANTE . a0 .
DOC IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES W

V = video

S = simulador
P = pimball
O = otros
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Anexo 4: Formato de Carta de Presentacion

RMUHIZIPALIDED DE § 2HTI230 DE SURCD
GERENCA DE ADMIMISTE &202H TRIBUT2F 12
ZUB GERENC IS DEFIST ALCSC 0N TRIBUTSRIS

CARTA N° - -SGFT-GAT-MSS

Santiago de Surco,.... de...... del........
Seltores:
Estimados sefiores:

Conforme a lo previsto en el articulo 59° de Ia Ley de Tributacidn Municipal, la
Municipalidad Santiago de Surco tiene entre sus funciones principales la de
fiscalizar el corrrcto cumplimiento de las Obligaciones Tributarias por parte de
los contribuyentes, de acuerdo a lo establecido en los articulog §2° ¥ siguientes
del Cddigo Tributario.

En fal sentido, solicitamos su invalorable apoyo a efectos de realizar las
acciones de verificacion del evento denominado " "
sitoen ... ., gue se realizard el dia ..................... del
presente afio.......... )

Para tal efecto, presento al Fiscalizador de Ia Municipalidad de Santiago de
Surco:

NOMBRE DEL FISCALIZADCOR DNI

Quienes tienen la instruccion de controlar y fiscalizar la realizacidn del evento.
Por lo tanto, agradeceréd a ustedes brindar las facilidades dei caso, de acuerdo
a |o dispuesto en los articulos 61°,62°,87°,88°y 104° del Cédigo Tributario.

Atentamente,

2, Menk de 1oy Dllvo: N 545 Profyg . Benantite: <11 Cdia. 38 =7, 7 anliva i o THe®aw o 1-55680 Are ooy 131 I-1312

Cotieo Bechonize: Tocaloacliong numi; LICO ok pe
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

Anexo 5: Formato de Acta de Fiscalizacion

MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

=200

- SGFT

RAZON SOCIAL
NUMERO DE RUC
DOMICILIO FISCAL
NOMBRE DEL EVENTO
FECHA

ACTA DE FISCALIZACION N°

IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS
(TUO de la Ley de Tributacién Municipal aprobado por Decreto Supremo N° 156-2004 Art. 54 al 59, TUO Cadigo Tributario Art. 62°)

CONTROL EN PUERTA DE ACCESO:

TIPO DE ENTRADA PRECIO UNITARIO | CANTIDAD BOLETOS VENDIDOS

CANTIDAD BOLETOS CORTESIA

TOTAL DE PERSONAS

E| levantamiento de informacién se llevo a cabo en presencia de las siguientes personas:

POR LA EMPRESA ORGANIZADORA POR EL REPRESENTANTE DEL LOCAL POR LA MSS
NG G N e
DNI DNi DNI
Quienes firman en sefial de conformidad, a los dias del mes de de 200
Observaciones:
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4,

Denominacién:

EMISION DE VALORES

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

Cédigo:
P-04-SGFT
Finalidad:

Emitir los actos administrativos de caracter tributario por la omisién y/o
subvaluacion a la Declaracion Jurada y/o liquidacién de los tributos producto de
las fiscalizaciones efectuadas.

Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario y modificatoria.

c) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Tributacién Municipal.

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

Requisitos:

La Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria, una vez verificado que, dentro de
los plazos concedidos al contribuyente para la regularizacién y/o pago de
liquidaciéon de los tributos producto de las actividades de fiscalizacion
efectuadas, éste no lo efectud; al dia habil siguiente la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria podra emitir los valores correspondientes.

Los criterios para la emisién de los valores una vez vencido el plazo
concedido, seran los siguientes:

a) Por clasificacion de Tributo (Impuesto predial, Arbitrios y/o multas
Tributarias, Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos e
Impuesto a los Juegos)

b) Por periodo de deuda.

c) Porusode predio (casa habitacion, industria, comercio, etc.)

d) Por monto minimo de contribuyente (informacién variable)

e) Por valor (informacién variable)

f) Portipo de base (Base Cierta y Base Presunta)

g) Por tipo de omisién (Subvaluador y Omiso)

h) Por fecha de inspeccion.
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gzt

4.5. Descripcion: P-04-SGFT

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: SUBGERENTE

Paso 1. Define parametros generales para la emision de los valores.
(Tiempo: 15 minutos).

¢EMISION DE VALORES ES ORIGINADA POR INCUMPLIMIENTO DE?
REGULARIZACION = Paso 2

PAGO DE LIQUIDACION DE IMPUESTO = Paso 8

Cargo: ENCARGADO DE VALORES

Paso 2. Recibe requerimientos no regularizado para emisién de valores.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 3. Verifica documentacién.
(Tiempo: 10 minutos).

LRequerimientos son de de interés fiscal?
Si =Paso 5
No = Paso 4

Paso4. Dispone archivo temporal de requerimientos que no son de interés fiscal
para su regularizacioén voluntaria.
(Tiempo: 15 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 5. Registra o Actualiza Declaracion Jurada de requerimiento.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 6. Realiza calculo de la deuda para los requerimientos seleccionados en el
Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso7. Genera Cartas Inductivas correspondientes en el Sistema de
Administracién Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

¢Corresponde notificar carta inductiva?
Si =Paso 8
No = Paso 11

Paso 8. Entrega cartas inductivas para notificar.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 9. Procedimiento de NOTIFICACION DE ACTOS TRIBUTARIOS — Cartas
Inductivas de Fiscalizacién Tributaria.

_{Tiempo: 10 minutos). W
7)) 7
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Paso 10.

Paso 11.

Recibe y verifica los cargos fisicos y archivos con resultado de
notificacién.
(Tiempo: 5 minutos).

Carga archivo con fecha y resultado de notificacion en el Sistema de
Administracion Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos).

¢Existe plazo de regularizacién?
Si = Espera cumplimiento plazo de regularizacién. Paso 12
No = Paso 14

Paso 12.

Verifica regularizacién de requerimiento en el Sistema de Administracién
Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos).

¢Estado de requerimiento es?
Regularizado = Paso 12
No Regularizado = Paso 14

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Dispone envio de requerimientos regularizados a archivo central
(Tiempo: 10 minutos).

Genera Deuda en el Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Registra parametros y realiza simulacion de emision de valores en el
Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Selecciona muestra aleatoria representativa. La muestra debera ser
segmentada por: Tipo de Tributo, Afectacion (Pensionistas, Inafectos,
Exonerados), Condicién de la Propiedad (Unico, Copropietario), Uso de
Predio (Casa Habitacion, Comercial y otros), a fin de asegurar el calculo
correcto de la deuda.

(Tiempo: 10 minutos).

Verificara que el contenido de los valores emitidos en la simulacién sean
correctos.
(Tiempo: 15 minutos).

¢Contenido de valores es conforme?
Si =Paso 18
No = Paso 15

Paso 18.

Paso 18.

Elabora reporte de control de calidad y entrega a Subgerente para revision.
(Tiempo: 25 minutos).

Genera reporte estadistico del lote de valores de la simulacién realizada
del Sistema de Administracion Tributaria y entrega a Subgerente para

revision.
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Cargo:

Paso 20.

SUBGERENTE

Revisa reportes.
(Tiempo: 10 minutos).

¢Conforme con emisién de valores?

Si =Paso 20
No = Paso 16

Paso 21.

Cargo:

Paso 22.

Paso 23.

Paso 24.

Suscribe reportes y dispone generacion de valores.
(Tiempo: 15 minutos).

ENCARGADO DE VALORES

Genera valores correspondientes en el Sistema de Administracién
Tributaria. )
(Tiempo: 10 minutos).

Remite cargos de valores hacer notificados Sistema de Administracién
Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Genera archivos de valores y cargos de notificacion Sistema de
Administracién Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

¢lmpresion de valores se realizara externamente?

Si = Paso 25
No = Paso 26

Paso 25.

Paso 26.

Paso 27.

Paso 28.

Proporciona, en medios magnéticos los documentos generados (valores y
cargos de notificacion). Continua paso 27.
(Tiempo: 15 minutos).

Imprime los valores y cargos de notificacion generados.
(Tiempo: 20 minutos).

Compagina los documentos que corresponden a cada Contribuyente.
(Tiempo: 10 minutos).

Realiza control de calidad de valores y cargos de notificacion impresos.
(Tiempo: 15 minutos).

¢Documentos emitidos son conformes?

Si = Paso 32
No = gValor errado en contenido?

Si =

No = Paso

2Corresponde quebrar todo el lote de valores?
Si = Paso 29
No = Paso 31
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Paso 29. Realiza quiebre del lote de valores en el Sistema de Administracién
Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 30. Comunica quiebre realizado. Continta paso 5.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 31. Separa valores no conformes para quebrarlos posteriormente y generar
un nuevo lote de valores.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 32. Entrega valores impresos para su notificacion.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 33. Procedimiento de NOTIFICACION DE ACTOS TRIBUTARIOS - Valores
de Fiscalizacién Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 34. Recibe y verifica los cargos fisicos y archivos con resultado de notificacion.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 35. Carga archivo con resultado de notificacién en el Sistema de
Administracién Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Espera cumplimiento de plazo para transferencia.

Paso 36. Solicita a la Subgerencia de Orientacién Registro y Recaudacién
Tributaria, la relacién de contribuyentes que hayan interpuesto recursos
impugnatorios contra los valores emitidos.

(Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE ORIENTACION, REGISTRO Y RECAUDACION TRIBUTARIA

Cargo: ENCARGADO

Paso 37. Entrega padron de contribuyentes que han interpuesto recursos
impugnatorios.
(Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: ENCARGADO DE VALORES

Paso 38. Verifica exigibilidad de valores y transfiere via sistema los valores con
deuda exigible coactivamente en el Sistema de Administracion Tributaria,
controlando que no se produzca la transferencia a la Subgerencia de
Ejecucion Coactiva de aquella deuda cuyos valores tienen asociados los
siguientes eventos:

- Recurso impugnatorio presentado,

— Cancelacion de la deuda,
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Paso 39.

Paso 40.

Paso 41.

Paso 42.

Paso 43.

Cargo:

Paso 44.

- Resolucién que aprueba un fraccionamiento otorgado y,

— Monto minimo para la transferencia a la Subgerencia de Ejecucion
Coactiva Tributaria.

~ Comprendida en un proceso de reestructuracion patrimonial al
amparo en lo establecido en la ley General del Sistema Concursal.

(Tiempo: 25 minutos).

Realiza simulacién de transferencia de valores a la Subgerencia de
Ejecucion coactiva en el Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 15 minutos).

Imprime valores y constancias de consentida, para transferencia a la
Subgerencia de Ejecucion Coactiva, del Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Prepara documentacion a transferir (Valores, cargo de notificacion
original, constancia de consentida).
(Tiempo: 25 minutos).

Genera el reporte de valores para la transferencia de deuda a la Subgerencia
de Ejecucion Coactiva del Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 15 minutos).

Prepara Memorandum para la transferencia.
(Tiempo: 25 minutos).

SUBGERENTE

Revisa memorandum y documentacién de transferencia de valores.
(Tiempo: 10 minutos).

¢Documentacién Conforme?

Si = Paso 45
No = Paso 47

Paso 45.

Cargo:

Paso 46.

Paso 47.

Dispone transferencia de valores a la Subgerencia de Ejecucién Coactiva.
(Tiempo: 5 minutos).

ENCARGADO DE VALORES

Realiza transferencia de los valores a Ia Subgerencia de Ejecucion
Coactiva en el Sistema de Administraciéon Tributaria y fisicamente.
(Tiempo: 15 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO

Revierte transferencia realizada en el Sistema de Administracion
Tributaria. Continta paso 40.
(Tiempo: 5§ minutos).

Recibe declaracion jurada de Espectaculos Publicos no Deportivos y / o
de Juegos y documentacion de inspeccion que no han sido canceladas
par BN de valores,
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Paso 49.

Paso 50.

(Tiempo: 5 minutos).

Verifica documentacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Realiza calculo de la deuda para las Espectaculos Publicos no Deportivos
y / 0 Juegos seguin corresponda.
(Tiempo: 20 minutos).

2Corresponde notificar carta inductiva?

Si = Paso 51
No = Paso 57

Paso 51.

Paso 52.

Paso 53.

Paso 54.

Paso 55.

Elabora Cartas Inductivas correspondientes.
(Tiempo: 15 minutos).

Entrega cartas inductivas para notificar.
(Tiempo: 10 minutos).

Procedimiento de NOTIFICACION DE ACTOS TRIBUTARIOS - Cartas
Inductivas de Fiscalizacion Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Recibe y verifica los cargos fisicos y archivos con resultado de
notificacién.
(Tiempo: 15 minutos).

Verifica si contribuyente realizé pago de liquidacion de impuesto
correspondiente.
(Tiempo: 10 minutos).

.Estado de pago de liquidacién es?

Pagado = Paso 56
Pendiente = Paso 57

Paso 56.

Paso 57.

Paso 58.

Paso 59.

Paso 60.

Dispone envio de Espectaculos Publicos no Deportivos y / o de Juegos a
y documentacién de inspeccion archivo central.

(Tiempo: 15 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elabora valores correspondientes.
(Tiempo: 15 minutos).

Imprime los valores y cargos de notificacion elaborados.
(Tiempo: 10 minutos).

Compagina los documentos que corresponden a cada Contribuyente.
(Tiempo: 10 minutos).

Realiza control de calidad.
(Tiempo: 15 minutos).
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¢Documentos emitidos son conformes?

Si =Paso 61

No = ¢ Valor errado en contenido?
Si =Paso 57
No = Paso 58

Cargo: SUBGERENTE

Paso 61. Revisa valores emitidos.
(Tiempo: 10 minutos).

¢Conforme con emisién de valores?

Si = Paso 62
No = Paso 60

Paso 62. Suscribe valores y dispone notificacion.
(Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: ENCARGADO DE VALORES

Paso 63. Entrega valores impresos para su notificacion.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 64. Procedimiento de NOTIFICACION DE ACTOS TRIBUTARIOS - Valores
de Fiscalizacion Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 65. Recibe y verifica los cargos fisicos con resultado de notificacion.
(Tiempo: 10 minutos).

Espera cumplimiento de plazo para transferencia.

Paso 66. Verifica exigibilidad de valores.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 67. imprime valores para transferencia a coactiva.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 68. Prepara documentacion a transferir (Valores, cargo de notificacién original).
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 69. Elabora el reporte de valores para la transferencia de deuda a la
Subgerencia de Ejecucion Coactiva.

pmpo: 20 minutos).
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(Tiempo: 5§ minutos).

Paso 71. Revisa memorandum y documentacion de transferencia de valores
(Tiempo: 10 minutos).

¢Documentacién conforme?

Si = Paso 72
No = Paso 66

Paso 72. Dispone transferencia de valores a Ia Subgerencia de Ejecucién Coactiva
(Tiempo: 10 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

4.6. Tiempo total estimado
(905 Minutos).

4.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato de Carta Inductiva (Por Regularizacion).

c) Anexo 3: Formato de Resolucion de Determinacién (Por Regularizacién).

d) Anexo 4: Formato de Resolucion de Multa (Por Regularizacion).

€) Anexo 5: Formato de Constancia de Consentida (Por Regularizacion).

f) Anexo 6: Formato de Carta Inductiva (Por Impuesto a los Espectaculos No
Deportivos)

g) Anexo 7: Formato de Resolucion de Determinacion (Por Impuesto a los
Espectaculos Publicos No Deportivos).

h) Anexo 8. Formato de Resolucién de Multa (Por Impuesto a los Espectaculos
Publicos No Deportivos).

I) Anexo 9: Formato de Carta Inductiva (Por Impuesto a los Juegos).

J) Anexo 10: Formato de Resolucion de Determinacién (Por Impuesto a los
Juegos).

K) Anexo 11: Formato de Resolucidn de Multa (Por Impuesto a los Juegos).

) Anexo 12: Formato de Cargo de Notificacion.

m) Anexo 13: Resolucién de Determinacion de Impuesto Predial y Anexo.
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Anexo 3: Formato de Resolucién de Determinacion (Por Regularizacion).
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Anexo 4: Formato de Resolucién de Multa (Por Regularizacion).

RESOLUCION DE MULTA N°

1. DATOS DEL ADMINISTRADO

Cadigo :
Administrado :
Domicilie Fiseal -

INFRACCION: Art. 178 numiera 1 dei TUO de! Cédige Tributario aprobado mediante 5.8. N* 135-98-£F y Modificatorias Declarar cifras o daios
falsos U omitir circunstancias en las declaracicnes, que influyan en la determinacisn de 12 obligacién tributara

SANCION: 50.30% DEL TRIBUTD OMITIDD

i LIQUIDACION DE LA MULTA

TRIBUTD PERIQCD FECAA BA43E SANCICH MCNTO INTERES JOTAL
N B 1 INFRACCION MPCOMNIBLE (14) 1% IRSOLUTS %) MORATCRIO 188y

RESOLUCION ZE MULTA

{113 Corrasponae 8i risuto omit-do segin Resolucion dé Determiracian HF

) De cancaar esta mults 3ariro de: plszs Irdicsdo, al mznte de fa B3nCicn 9673 rabaj 8 lo estabiacicz en el
CAiG0 Tributarnto.- regimen de Inceatives. {41 175° Incies Ci

MUNICIFALIDAD DE SANTIABO DE SURCO
La deazd N3 sign achaizada & 13 fECha 3. TL.. WLE00 J8 em3 ferra o2 3CLIAIZACA GO0 LT3 1384 U3 e WG dE 3 Tasa

s irieres MIalong wQEME, MSSIE € &3 T2 5L CANCEALISr Ir CasC ¢8 £ Pabar Jardsixlc 5 Jesds € € piaze di enle (I

a5 Fakies 2olados & £ANK 833 igeiene t2 £ RILACATIN S (MCI3N3 1 COLTRTZA $2ALIVE.

El presentz adis Ugne wigencla ceste & Ci3 de R t0dMaCin DOFYa & TETO prodad: Mleponer feluE0 €@ redamadar ale

€53 ACTRISIICEr Trouists Murmose f2rUD Je pazo de venle 1200 £i3s Rabies, £ 2I0foTNCAC CON & FTcdie 128% v 17F de

TUD det So3igs TrTune 3protace mediante 0D N 35-33-2F ¥ Modlfeatczs

BAKRMEN TS Dl MR SRR T IR A

Bast LG [ ATIZUIO0S B0 59 115, 13°y 57 08 13 Ley 46 TRDLIICH MO Ilkisa 3probata mediznle DL TTE y modfasnase v TUC
¢al Sedigo TeaLtIns aprorado medante 0.5 135-3-EF ¥ moTtcacnEs, atitu0s 337 750 Te, T O1E4S, 1E€EY ST ATy
“gue

Lugares de Fago  C3)3 de 3 MUPKIpAIIZad de SaNtaZ0 72 Sarco Jbo3d & 3 A Mot Be jos Olvos N 545 Primer Pign, Uit Frolog Eeravizes - Sursa
P33 mayo PILTIZVON SIIVAEe 230UNcatse & 4 115580 Ane o 1311-1312 2 3 20231 fecarZzacion@rmunisurco.gob.pe.

TOTALR
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 5: Formato de Constancia de Consentida (Por Regularizacién).

FUNICIPALIG A2 DE SANTIAGO DF SUACO
GERENCIA DE ADKIN STRACICN TRIBUTARIA LOTE
SUBGERFNCIA DF FISCALIZACION TABSTATIA CONSTANCIA DE HABER QUEDADO CONSENTIDO

EL ACTO ADMINISTRATIVO NOTIFICADO ORDEN :

Senor Ejecutor Coactivo
Sub Geraricia de Ejecucion Coacliva
En mérito a lo dispussto en el anticulo 15.2 de la Ley N> 26979 de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, comunico a usted que lasResoluciones
Administrativas que se detallan a continuacion, han quedado consentidas al no haberse interpuesto contra astas recurso impugnatorio dentro del
plazo de ley y encontrarse pendientes de pago a la fecha

MUNICIPALIDAD OF SANTIAGO DE SURCO
Corribiyents:

Codigo

Yotal de Valores transferidos

Total de deuda ransiericos

TIPO OE TIPO DE TIPO OE TiPO DE
VALOR | NUMERG DE VALOR VALOR | NUMERO DE VALOR VALOR | NUMERO DE VALOR VALOR | NUMERODE VALOR
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 6: Formato de Carta inductiva (Por Impuesto a los Espectaculos Publicos
No Deportivos).

MUNICIPALIDAD D SANTIAGO DE SURCO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

CARTA INDUCTIVA N° - “SGFT-GAT-MSS

Sefor (es)

Presente.-

Estimados serores:

Conforme a lo previsto en el articulo 62° y siguientes, del T. U. O. del Cédigo Tributario DS-
135-99-EF, la Municipalidad Santiago de Surco tiene entre sus funciones principales la de
tiscalizar el correcto cumplimiento de las Obligaciones Tributarias por -parte de “los
contribuyentes, dicha funcién incluye la inspeccién, investigacion y el control del cumplimiento
de obligaciones tributarias, incluso de aquellos sujetos que gocen de inafectacion,
exoneracion o beneficios tributarios.

Asimismo en su afan de facilitar a los contribuyentes el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias, y continuando con el procedimiento fiscalizador llevado acabo en el evento

denominado ... ... realizado el dia........................ de
.............................. del A0, sito en
.......................................................... , le comunicamos que, del resultado de dicha labor
consignada en la Acta de Fiscalizacion Ne . , se encontrd

..y que por algun motivo aun no ha cumplido con cancelar el monto total de Impuesto
generado, por lo cual le adjuntamos la liquidacion determinada del impuesto a los
Espectaculos Publicos No Deportivos. (Articulos 54° al §9° de la Ley de Tributacion Municipal-
DS-156-2004-EF)

Por lo expuesto le agradeceremos realizar el pago correspondiente dentro del plazo de
................................................... de recibida la presente, a efectos de no verse afectado
con la imposicién de Resoluciones de Determinacién, de Multa e interés moratorios, de
acuerdo a lo dispuesto en los articulos 33°, 75° 76° y 77° del Decreto Supremo N° 135-99-
EF. Texto unico Ordenado del Cédigo Tributario y modificatorias.

Todo tramite debera realizario en la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria, sito Av. Monte de
los Olivos N° 545 Primer Piso. Urb. Prolog. Benavides — Santiago de Surco, de lunes a
viernes en el horario de 8:15 a 17:00 horas y los dias sabados de de 9:15 a 13:00 horas.

Sin otro particular, quedamos de Ud.

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

SUBGERENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

T, T’Q
Casgsory,
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 7: Formato de Resolucién de Determinacion (Por Impuesto a los
Espectaculos Publicos No Deportivos).

MUNKIPALIDA DDE IANTAGO DE IURCO

COEAENGIA CEADMIIINTRAKION T RBUTA HA
SUBREND AL PP FIEC AL KPACION TINBLITARA REROL LCION DE DETER BINACIOR K"

|.DATOS DEL ADMINISTRADO
Cédigo

Administrado

Domicilio Fiscal

Representante Legal

1. DATOS DEL EVENTO

Nombredd Everto:
NOmero de entradas vendidas: -
Fecha del Evento:

(1. LIQU DA CION DEL TRIBUTO

Motivo Determinante: De la fiscalzacidn realizada a3l evento
conforme a lo dispuesto en el articulo 82" del TUO del Cédigo Tributario, se determiné la siguiente obligacién

tributaria:
WPUTALION A | aMADOPON | WTEEES
rEENL naar TaADR uoNTs TOTAL tary
U™ PERIORS | ouiipiws  WIOMALE™ | ABUPSYO A | maDLTOmy  TRECHM | PARAR AL "'""! u.“’ -

mpiesba bs Feela &
Espeziaz) b5 ralo=eR
PibiemE No - 4}
Depo tuos mick s

17 Corresponde al valor de ventas determinado en base al imp uesto liquidado Segin reporte

final de ventas.
2f Deuda actualizadaal ... ...

Interé s M oratorio: El impuesto a los Espectaculos Piblicos No Deporiws se pagara el
segun do dia hibil de cada semana porlos espectaculos realizados |3 semana anterior en el
¢aso0 de especticulos permanentes y el segundo dia habil siguiente 2 su realizacion en el
caso de especticulos temporales y ewentuales. Vencidos los plazos la deuda se actualizard
con una tasa diaria de 1/30 de |3 Tasa de Interés Moratorio vigente, hasta el dia de pago
inclusive.

B presente acto tiene vigencia desde el dia de su notifcacidn. Contra el mismo procede
interponer recurso de reclamacion ante esta Administracidn Tributania Municipal dentro del  Subgemnts de Figcalizacion Tributara
plazo de weinte (20) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su notificacié n, de

conbrmidad con los arficulos 135° y 137 °del TUO del Cédigo Tributario aprobado mediante

D.5. N 135-99-EF ymodificatoras.

En caso de no haber sido impugnada o cancelada la deuda, en el plazo sefialada, se dara
inicio al Procedimiento de Hecucidn Coactiva.

Base Legal: Articulos 54" al 59° del Texto Unico Ordenado de !a Ley de Tributacidn Municipal aprobada mediante Decneto
Supremo N® 156-2004-EF; arficulo 14° del Reglamento para la Detemminacion ¥ Pago del Impuesto a los Especticulos
Piblicos No Deportivos — Decreto de Alcaldia N° 09-2006-MS S articulos 3° 10%, 33° 75° 76", 77° del Texto Unico
Ordenado del Cédigo Tributario aprobado me diante D.S. 135-99- EF ymodificatorias.

Lugares de Pago: Cajs de la Municipalidad de $amtiago de Swrco ubicada en la Av. Monte de los Olives N® 545, Urb.

Prolongacion Benavides, Santiago de Surco.
Para mayor informnaci on sirvase comunicarse al 4115560 Anexo 1311 o al e-mail iscalizacion @munisurco.gob.pe

Lotk Comiatue:

< l‘k NS
A4, TENC\PL oS
Lewrovy 73
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 8: Formato de Resolucion de Multa (Por Impuesto a los Espectaculos Publicos
No Deportivos).

MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO
GERENGCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

RESOLUCION DE MULTA N°

I. DATOS DEL-ADMINISTRADOC

RUC H
Administrado
Domicilio Fiscal
Representante Legal

li. DATOS DE LA INFRACCION
Nombre del Evento :
Fecha del Evento :

Base Logal :

Articulo 54° del Texio Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal aprobado mediante Decreto Supremo N°
156-2004-EF: “El Impuesto a los Espectaculos Piblicos No Deportivos grava el monto que se abona por conoepto
de ingreso a espectaculos publicos no deportivos en locales y parques cerrados.

- Arficulo 58° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal aprobado mediante Decreto Supremo N°®
156-2004-EF :"El Impuesio se pagara en la forma siguiente:...b) En caso de espectaculos temporales o eventuales,
el segundo dia habil siguiente a su realizacion™ .

_ Articulo 178° Numeral 4, del Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario aprobado mediante Decreto Supremo N°

135-99-EF y Modificatorias:"Constituye Infracciones relacionadas con el incumplimiento de las obligacicnes

tributarias :...4) No pagar dentro de los plazos establecidos los tributos retenidos o percibidos™.

Tabla de Infracciones y Sanciones del Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario aprobado mediante Decreto

Supremo N° 135-99-EF y Modificatorias.

Sancidn: 50% del tributo no pagado.
1. LIQUIDACION DE LA MULTA

FECHA MONTO
TRIBUTO PERIODO  yyppacCl  INSOLUTO DEL 3‘72;0" MONTODELA  INTERES "()ST,‘;‘L
ON TRIBUTO iy MORATORIO o
Impuesto a los
Espectaculos
Publicos No
Deportivos

1! Tributo percibido dejado de pagar.

2/ La deuda ha sido calculada al 05.06.06. Luego de esta fecha se actualizara con una tasa
diaria de 1/30 de |a tasa de Interés Maoratorio vigente, hasta el dia de su cancelacléon.

De cancetar esta muita dentro del piazo indicado an el articulo 178 del Texto Unico Ordenado

del Cédigo tributario aprobado diante D P N° 135.99-EF y Modificatorias, el
to da la i6n serd rebajado en ci por ciento (50.0%) de acuerdo a lo
blecido en el régl de } i .

El presents acto tiene vigencia desde el dia de su notificacién. Contra ol mismo procede
interponer recurso de reclamacion ante esta Administracién Tributaria Municipal dentro del
plazo de veinte {20) dias hdbiles contados a partir del dia sigulente de su notificacidn, de
conformidad con los articulos 135* y 137° del TUO del C6digo Tributario aprobado mediante
D.8. N* 135-09-EF y Modificatoriss.

B e o lada la deuda, en el plazo sehalado, se dard SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
inicio al Pr de E} idn O tiva.

Base Legal: Arliculos 54° al 59° del TUO de la Ley de Tributacibn Municipal aprobada mediante Decreto Supremo N° 156-2004-
EF; y articulos 33°, 77°, 164°, 166°, 178> 179° 180* y 181* del TUO del Cadigo Tributario aprobado mediante D.S. 135-99-EF y
modificatorias,

Lugares de Pago: Caja de la Municipatidad de Santiago de Surco ubicada en la Av. Monte de los Olivos N® 546, Urb. Prolongacion
Benavides, Santiago de Surco.

Lote Correlative:

TOTAL (81}
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 9: Formato de Carta Inductiva (Por Impuesto a los Juegos).

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

CARTA INDUCTIVA N° - -SGFT-GAT-MSS

Sefior (es)

Presente.-

Estimados sefiores:

Conforme a lo previsto en el articulo 62° y siguientes, del T. U. O. del Cédigo Tributario DS-
135-99-EF, la Municipalidad Santiago de Surco tiene entre sus funciones principales la de
fiscalizar el correcto cumplimiento de las Obligaciones Tributarias por parte de los
contribuyentes, dicha funcién incluye la inspeccion, investigacion y el control del cumplimiento
de obligaciones tributarias, incluso de aquellos sujetos que gocen de inafectacion,
exoneracién o beneficios tributarios.

Asi mismo en su afan de facilitar a los contribuyentes el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias, y continuando con el procedimiento fiscalizador llevado acabo en el juego

denominado  ..........coiiiiiiiieiiieiiiiiiiinenorealizado el dia....o..Lde

..del afo.......oo i, sito en
e e i iiiiee i, l@e comunicamos que, del resultado de dicha labor
consignada en la Acta de Fiscalizacion Ne s se encontré

y que po'rmal.gl’m motiv6 éun no ha cumplido con”c.a'r;c:-éI'w el montototal delmpuesto
generado, por lo cual le adjuntamos la liquidacion determinada del impuesto a los
Juegos.(Articulos 48° al 53° de la Ley de Tributacion Municipal-DS-156-2004-EF).

Por lo expuesto le agradeceremos realizar el pago correspondiente dentro del plazo de
e e iiiiiiiiiiiiiiiiiiiio......... de recibida la presente, a efectos de no verse afectado
con la imposicion de Resoluciones de Determinacién, de Multa e interés moratorios, de
acuerdo a lo dispuesto en los articulos 33°, 75° 76° y 77° del Decreto Supremo N°® 135-99-
EF. Texto Unico Ordenado de! Cédigo Tributario y modificatorias.

Todo tramite debera realizarlo en la Subgerencia de Fiscalizaciéon Tributaria, sito Av. Monte de
los Olivos N° 545 Primer Piso. Urb. Prolog. Benavides — Santiago de Surco, de lunes a
viernes en el horario de 8:15 a 17:00 horas y los dias sabados de de 9:15 a 13:00 horas.

Sin otro particular, quedamos de Ud.

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

SUBGERENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD D SANTIA GO DE SURCO
G ERENCIA CE A DM INITRACION TRIBUTARIA
AL ERE A, B PUASLLZACNON TRIBLTARMA RESOLUCION DE DETERMINACION N

1. DATOS DEL ADMINISTRADO
Cédigo

Administrado

Domicilio Fiscal

Representante Legd

. DATOS DE LA ACTIWADAD

Hombre de I Actividatk
Nimero de entradex vendidex
Fecha de In Actividad:

1ll. LIQUIDACION DEL TRIBUTO

Motivo D eterminente: De la fiscalizacion reslizada a la Adividad .
conforme a Io dispuesto en el aticuo 62° del TUO del Cddigo Tnbutsrlo se datermlno Ia SIgwente obllgauon
tributaria:

WRITAGOE AL | TAIEIAOA | TIT EAGH
FEXTHA BANE TABR DEL wono T tm)
T mauTE FERD@D veioMiEnD | wmnaE™ | mmEopg | nmwrapmg  PRREN PROARIAL] "'!ﬁ:’“ -
Fecha de
I';sp li?esmo: realizacién de
g la Actividad

1/ Coresponde al walor de ventas determinado en base al impuesto liquidadosegin reporte
final de ventas.

2/ Deuda actualizada al .........oco oo i

Inte 1és Mor atorio: El impuesto es de periodicidad mensual. Los contribuyentes v agentes de
retencidn, de ser el caso, cancelaran el impuesto dentro de los doce (12) primeres dias
hibiles del mes siguiente, en la forma que establezca la Administracion Tributaria.
Vencidos los plazos 1a deuda se actualizard con una tasa diaria de 1/30 de la Tasa de
irte rés Mor atorio vigente, hasta el dia de pago inclusive.

El presente acto tiene vigencia desde el dia de su notificacién. Contra el mismo procede
interponer recurso de reclamacién ante esta Administracidn Tributaria Municipal dentro del
plazo de veinte (20) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su notificacion, de  Subgerente do Facalzacin Tributara

conformidad con los arfioulos 135° y 137" del TUO del Cadigo Tributario aprobade mediarte
D.S.N®13589-EF y modificatorias.

En caso de no haber sido impugnada o cancelada la deuda, en el plazo sefialado, se dard
inicio al Pro cedimie nto de Ejecucién Coactiva.

Base Legal: Ariculos 48° al 53° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Tnbutaclon Municipal aprobada mediante D ecreto

Supremo N° 158-2004-EF; articules 81°, 62° 87°, 89° 104" del Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario aprobado
mediante D.S. 135-99-EF y modificatorias.

Lugares de Pago: Caja de 1a Municipalidad de Santiago de Surco ubicada en la Av. Morte de los Olivos N® 545, Urb.
Prolongacidn Benavides, Sanfiago de Surco.

Para mayor informacion sirvase comunicarse al 4115560 Anexo 1311 0 al e-mail fiscalizacion@munis urco.gob. pe

CoreRive:
TOTAL @)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 11: Formato de Resolucion de Multa (Por Impuesto a los Juegos).

MUNICIPALIDALD DE BANTIAGO DE JURCO
DERERCIA DE ARMIAIITAAZIIST AR UTARIA
BLR IR AN DI MAL AN Kb TREAL TANG RERCLUC KON DE MULTA N®

|.DAT 05 DEL ADMINISTRADD
Cadigo

Administrado

Domidilio Fiscal

Representante Legal

Il. DAT OS DE LA INFRACCION

Nombr e de la Actividad:
F echa de la Actividad:
Base Legd:

- Arbeulo 48°dela Leyde Trbutacion Municipal aprobada mediante Decreto Supremo N® 156-2004-EF; El Imp uesto
a los Juegos grava la realizacién de actividad es relacionadas con los juegos, tales como loterias, bingos y rifas,
asi como [a obtencidn de premios en juagos de azar.

Arficulo 178° Numeral 4 del Texto Gnico Ordenado del Cddige Tributario aprobado mediante Decreto Supremo N°
135-99-EF y modifcatoras: "Constituyen infracciones relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones
tributarias: ...4) No pagar dentro de los plazos establecidos los tributo s retenido s o percibidos”.

Tabla de Infracciones v Sanciones del Texto Gnico Ordenade del Cédigo Tributario aprobade mediante Decreto
Supremo N° 135-89-EF y modificatorias.

Il LIQUIDACION DE MULT A

TEENL EE —OUTD DTS HSYSEELX bl
TR FERIDDO WAL e DEL TRRLITO M4 SANEMON P} MULTAHA woN Avou b pary | TOTAR LY (14
mpaestoa
bs Jizgos

1# Tributo p ercibido dejado de pagar

2¢ Deuda actualizada al ....... e Lu-ego de esta fecha se

actualizard con una tasa diara de |.GD de ka tasa de interés moratorio wigente,

hasta el dia de cancelaclon De cancelar esta multa dentro del plazo indicado en el

articulo 178 del Texto Gnico Ordenado del Cddigo Trbumrio aprobado mediante

Decrets Supremo N° 135-99-EF y modificatoras, el monto de Ia sanmon serd

rebajado en cincuens por ciento (50%)de acuerdo 3 lo esmblecido en el régimen de

in centivos.

« El preserte acto tiene vigenocia desde e dia de su notifcacidn. Contra el mismo
proce de interponer recurso de reclamacién ante esta Administracion Tributaria

Municipa! dentro del plazo de weinte (20) di dias habiles contados a partir del dia "
s:gutente de su notifcacidn, de conformidad con los articulos 135°%y 137°del TUO 5u bge rente de Facalizac ion Tributara
del Cddigo Tributario aprobado mediante D.5. N ° 135-99-EF ymodificatorias.

¢ Encaso de no haber sido impugnada o cancelada la deuda, en el plazo sefialado,
se darainicig al Proge dimiente de Ejecucién Coactiva,

Base Legal: Aiculos 48° al 53° del Texto Unico Ordenado de 13 Ley de Tributacién Municipal aprobada mediante Decreto
Supremo N° 158-2004-EF; articulos 61° 627, 87° 897 104" del Texto Unico Ordenade del Cddigo Tributario aprobado
mediante D.5. 135-99-EF ymodificatonias,

Lugares de Pago: Caja de la Municipalidad de Santiago de Surco ubicada en I3 Av. Monte de los Olivos N° 545, Urb.

Prolongacidén Penavides, Santiago de Surco.
Para mayorinforrnacién sirvase comunicarse al 4115560 Anexo 1311 o al e-mail §scaliz acion @munisurco.gob.pe

Lmle: Ewreinlive:
TETAL &)

TP Dt 5y,
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 12: Formato de Cargo de Notificacion

CARGO DE NOTIFICACION N*

Y NICIFALIDAD DE SANT:4GO DE SURCO
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIUTARIA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cordigo de Contribuyents
Domicilic Fiscal
Nombre/Denom./Razdn socisl ©

TIPO DE DOCUMENYO PERIODO NRO, DE ROGCUMENTO MONTO TIPO DE DOCUMENTO PERIODO NRO. DE DOCUMENTO MONTO
TOTAL VALORES NOTIFICADOS : TOTAL DEUDA NOTIFICADA SV.:
Lote: Comelativa: Pagina:
POR LA PRESENTE DEJO CONSTANCIA QUE: RECIBO ELILOS) DOCUMENTOIS) CUYG DETALLE SE MUESTRA EN LA CABECERA
VINCULO
NOMBRES Y APELLIDOS:
N* DOCUMENTO DE IDENTIDAD: TITULAR
Tip: LEDN [IcARNET DE IDENTIDAD L1 CARNET OF EXTRANJERIA FAMILIAR
EMPLEADO(A)
FECHA DE NOTIFICACION 4 ! HORA: VAGILANTE
REPRESENTANTE B
SENEGOAIENTFICAR ] FIRMA [ senecoAriRMAR OTROS
. MOTIEICAGION POR PEQADO OF GEDULON + 1
VISITAS DATOS DEL INMUEBLE
1y 3 Senie  Bs hoise  det  da, ! I de

1.8E NEGOQ A RECIBIR
2 PERSONA INCAPAZ
3.DOMICILIO CERRADO

pocede & fijsr & presere  Cedukin  N°
Domiciho  Fecai  dei  contribuyente
docurremois: qus s# Setallafn) an el presents.

con ios At 103 y 14 det TUO dei Tdogo Trbutars, L[5 N1X-B9EF, se

y s dee bajo puets en echre cwrmdo  ekios)

-49- N de PPaos .
en Ja puerta princpl  de

Solor :

HLMOTVOS DF NO ENTREQA, A Tio: o —=——fdificic ————
VISTTAS . :
1. SE MUDO 4. DIRECCION INCORRECTA i Puets Magera — Figio———"
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Anexo 13: Formato de Resolucion de Determinacion de Impuesto Predial y Anexo

RESOLUCION DE DETERMINACION N°

MUN(CIPALIDAD DE RANTIAGO OE IURCO Fecha de emision:
DEAENEIA DE AOMIBI STRASIONT RS UTAAIR
oE RS A TREL I PAROA

IDENTIFICACION DEL DEUDOR TRIBUTARIO

Nombre o Razén Social :

Documento de identidad :DNIN® RUCN®
Domiicilio Fiscal :

Cédigo de contribuyente:

Se le requiere la cancelacion de la deuda contenida en el presente documento en el plazo de veinte (20) dias habiles contados a partir
del dia siguiente de su notificacion, bajo apercibimiento de iniciar el Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

La presente se emite por los tributos y periodos que se inician, cuyo monto se ha actualizado al.... /.../.... ,luego de esa fecha se
actualizara con una tasa diariade......... %, conforme a la tasa de interés Moratorio fijada.
Motivo determinante: Conforme a la inspeccién ocular realizada al predio, en virtud de la Carta Requerimiento N° , se ha

determinado el valuo que le corresponde, segin el documento anexo.
Declaracién jurada:

UBICACION Y USO DE(LOS) PREDIO (S):

Afio Autovaluo %
fiscalizado | Cod. Predio Direccion del Predio Uso Declarado | Propiedad | Valor afecto

DETERMINACION DEL TRIBUTO:

BASE IMPONIBLE TRAMO DE INSOLUTO ANUAL
I 3 ICUOTA R TERI
TRIBUTO | ANO | VERIFICADO | DECLARADO AUTOVALUO AL VERIFICADO | DECLARADO | DIFERENCIA(1) | " USTE@) | INTE ES(3) | TOTAL (1+2+9)
HASTA 15 UIT 0,20%
DE 15 UIT A 60 UIT 0.60%
MAS DE 60 UIT 1,00%
TOTAL DEUDA S/
UIT............. =S/
(1) Tributo Omitido
(2) Factores de reajuste: Cuota = s = s = R =
(3) TIM aplicada: .......-.......%; ....... s = %0, el LI = %.

MONTOS A PAGAR (expresados en Nuevos Soles — S/.)

N* Resolucién de

Cta, Cte. { Periodo Fecha Vecimiento Diferencla Impuesto Predial Reajustes Interés | Montos a cancelar
Determinacion

BASE LEGAL: Articulos 33°, 59° Inc. B; Art 61°, 76°, 77°, 104° y 106° del TUO del
Cédigo tributario, aprobado por D.S. N°® 135-99-DF y modificatorias. Articulos 8°, 9°,
,10°,11°,13°y 15° Inc. B del TUO de la ley de tributacion Municipal, aprobado por
D.S. N° 156-2004-EF y sus modificatorias. TIM aprobada por Ord. N°

TOTAL §/.

AVISOS:

- Si la recepcién de la presente, usted ya efectio el pago requerido, sirvase
tener por no recibido este documento.

- Cualquier consulta adicional comunicarse al teléfono 4115560 Anexos
1311y 1312,

- Lugares de consulta y pago: Centros de Atencion surcanos (CAS)
ubicados en: Subgerente de Fiscalizacion tributaria

- Horarios de atencion:
Pagos por Internet en www.munisurco.gob.pe.

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

- En caso de no conformidad, podra interponer su reclamo en el plazo
de veinte (20) dias habiles de notificada la presente, debidamente
sustentado, suscrito por letrado habil (indicar nombre, firma 'y
numero de colegiatura), conforme al Art. 137°del TUO del Cédigo

Tributario aprobado por D.S. N° 135-99-EF y modificatorias.

Lote: Correlativo: Pagina:
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5. Denominacion:

DECLARACION DE LA CONDICION DE CONTRIBUYENTE NO HABIDO

5.1. Cdédigo:
P-05-SGFT
5.2. Finalidad:

Declarar la condicion a un contribuyente como “CONTRIBUYENTE NO
HABIDO” para los siguientes efectos: a) Interrumpir el computo de los plazos
de prescripcion; b) Considerar responsables solidarios a los representantes
legales y los designados por las personas juridicas, los administradores o
quienes tengan la disponibilidad de los bienes de los entes colectivos que
carecen de personeria juridica, los mandatarios, admmlstradores gestores de
negocios y albaceas.

5.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

c) D.S.N°156-2004-EF,TUO de la Ley de Tributacién Municipal
d) D.S N° 135-99-EF y modificatorias ,TUO del Cédigo Tributario

e) Directiva N°004-2006-MSS aprobada por Resolucion de Alcaldia N°247-
2006-RASS que regula las Normas y Procedimientos de Notificacion de
Actos Administrativos en Materia Tributaria

f)  Directiva N°017-2005-MSS aprobada por Resolucién de Alcaldia N°7297-
2005-RASS que regula las Normas y Procedimientos para la presentacion
de Declaraciones Juradas de Modificacion de Datos del Contribuyente
sujeto a impuesto predial.

g) Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva —-Ley N°26979 y sus
modificatorias Ley N*28165 y N°28892 y su Reglamento Decreto Supremo
N°069-2003-EF.

5.4. Requisitos :

a) Adquieren la condicion de NO HABIDO, los contribuyentes que
transcurrido el plazo establecido no declararon ni confirmaron su domicilio
fiscal.

Contribuyentes con notificacion infructuosa
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5.5. Descripcién: P-05 - SGFT

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

ANALISTA TRIBUTARIO

Elabora listado de contribuyentes con notificacion infructuosa (Nombre
del deudor tributario, Cédigo de contribuyente, y Domicilio fiscal
declarado).

(Tiempo: 2 minutos).

Prepara documentacion a enviar (Listado de contribuyentes con
notificacién infructuosa (fisico y medio magnético); Copia del acto
administrativo o documento que no se logro notificar; Cargos de
notificacion con las anotaciones respectivas sobre la imposibilidad de
notificarle en el domicilio fiscal)

(Tiempo: 10 minutos).

Emite Memorandum para envio de documentacion
(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE ORIENTACION, REGISTRO Y RECAUDACION TRIBUTARIA

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

PROCESO DE NOTIFICACION DE DECLARACION

PROCESO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO

PROCESO DE IDENTIFICACION DE NO HABIDOS

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo:
Paso 7.

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

SUBGERENTE

Recibe de la Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién
Tributaria Memorandum

, Publicidad Realizada y Listado de Deudores Tributarios “No Habidos”,
los revisa y asigna para su atencion.

(Tiempo: 0.5 minutos).

ANALISTA TRIBUTARIO

Prepara informacién para publicar en pagina Web (1.Listado de deudores
tributarios declarados como “No Habidos” actualizado;2.Requisitos para
levantar condicién de no habidos;3.En fisico y archivo digital)

(Tiempo: 2 minutos).
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GERENCIA DE SISTEMAS Y PROCESOS

Paso 9.

PROCESO DE ACTUALIZACION DE PAGINA WEB

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Espera publicacién en pagina Web

Paso 10.

Paso 11.

Cargo:
Paso 12.

Verifica publicacion realizada en pagina Web.
(Tiempo: 1 minuto).

Elabora Memorandum para comunicar a Subgerencia de Orientacién,
Registro y Recaudacién Tributaria la publicacion de informacién de “No
Habidos” en la Pagina Web.

(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENTE

Revisa Memorandum.
(Tiempo: 0.5 minutos).

¢Documento conforme?
Si =Paso 15

No = Paso 13
Paso 13. Indica observaciones a subsanar.
(Tiempo: 5 minutos).
Cargo: ANALISTA TRIBUTARIO
Paso 14. Subsana observaciones. Continlia paso 12.
(Tiempo: 2 minutos).
Cargo: SUBGERENTE
Paso 156. Firma Memorandum y dispone entrega a Subgerencia de Orientacion

Registro y Recaudacién Tributaria.
(Tiempo: 2 minutos).

SUBGERENCIA DE ORIENTACION, REGISTRO Y RECAUDACION TRIBUTARIA

Paso 16.

PROCESO DE DECLARACION JURADA DE NO HABIDOS
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SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Cargo: SUBGERENTE

Paso 17. Recibe de la Subgerencia de Orientacién Registro y Recaudacion
Tributaria el Memorandum vy las Declaraciones Juradas; revisa
Memorandum y entrega para atencion.

(Tiempo: 0.5 minutos).

Cargo: ANALISTA TRIBUTARIO

Paso 18. Recibe copia(s) de Declaraciéon Jurada(s) de modificacion de datos de
contribuyente “No Habido” y deriva para verificacién
(Tiempo: 0.5 minutos).

Cargo: COORDINADOR DE FISCALIZACION

Paso 19. PROCESO DE = FISCALIZACION TRIBUTARIA - Origen por
Documento.

Paso 20. Informa resultado de Verificacion(es) realizadas.
(Tiempo: 180 minutos).

Cargo: ANALISTA TRIBUTARIO

Paso 21. Verifica resultado (Informé Técnico y Acta de Visita).
(Tiempo: 2 minutos).

¢Se verifico Declaracién Jurada dentro de los 10 dias posteriores a la
presentacion?
Si = ¢Domicilio fiscal declarado por deudor es conforme?
Si = Paso 22
No= Paso 23
No = Paso 22

Paso 22. Actualiza Listado de deudores tributarios declarados como “No Habidos”
actualizado. Contintia Paso 8.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 23. Elabora Memorandum para remitir documentacién correspondiente a
Subgerencia de Orientaciéon Registro y RecaudacionTributaria para que
tenga el Estado de “no presentada” la Declaracién Jurada (1.Informe
Técnico,2.Acta de Visita)

(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 24. Revisa Memorandum.
(Tiempo: 2 minutos).
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Si =Paso 27
No = Paso 25

Paso 25. indica observaciones para subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: ANALISTA TRIBUTARIO

Paso 26. Subsana observaciones. Continda paso 24.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 27. Firma Memorandum y dispone entrega a la Subgerencia de Orientacién
Registro y Recaudacion Tributaria para acciones correspondientes.
(Tiempo: 5§ minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.6. Tiempo tota! estimado

(222 minutos) (Estos tiempos son para la atencion de un registro)

5.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Listado de contribuyentes con notificacién infructuosa.
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Anexo 2: Listado de contribuyentes con notificacion infructuosa:

Nombre del Deudor
Tributario

Cédigo de
Contribuyente

Domicilio Fiscal
Declarado

Copia Acto Adm por notif.

Cargo de Notificacion

c/anotaciones de notificacion
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