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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucién de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacién. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO estd elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para fa formulacion de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracién pablica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 058-77-
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 aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Orientaciéon, Registro y Recaudacion Tributaria.

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

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
maodificatorias.

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

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

4. Aprobacién y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal, con la opinion
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 serd el encargado de actualizar el instrumento
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normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento vy
Racionalizacién.

C. Procedimientos

1.

Denominacién:

PRESENTACION DE DECLARACION JURADA PARA INSCRIPCION DE

CONTRIBUYENTES Y PREDIOS
1.1. Cédigo:

P-01-SGORT

Finalidad:

a}
b}

a)

b)

Registrar en la base de datos de la Administracién Tributaria a los
contribuyentes, sus predios y las liquidaciones tributarias que se generen, con
sujecion a las autoliquidaciones de fributos que efectien a través de
declaraciones juradas.

Base legal:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

D.S. 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal y sus normas modificatorias.

D.S. 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y sus normas
modificatorias.

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

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

Requisitos:

Exhibir el documento de identidad del propietario o de su representante de
ser el caso.

En caso de representacion, debera acreditar la misma, mediante poder
con documento publico o privado con firma legalizada notarialmente o
certificada por Fedatario de la Corporacion.

Formulario de declaracién, HR, PU/PR debidamente Henado y firmado.

En los casos de inscripcion de predios, deberé exhibir el original y
presentar copia simple del documento sustentatorio de la adquisicién,
segun corresponda.




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Regiskro y Recaudacion Tributaria

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

1.5. Descripciéon: P-01-SGORT
Solicitante

Paso 1. Solicita informacion sobre los requisitos para la inscripcion de
Contribuyente y Predio. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Redistro y Recaudacion Tributaria
Cargo: Encargado de Madulo de Informes

Paso 2. Orienta sobre el tramite a realizar e indica los requisitos necesarios para
el tramite. (Tiempo: 4 minutos).

Paso 3. Revisa la documentacion presentada por el Solicitante. (Tiempo: 5
minutos).

¢ Solicitante tiene los requisitos necesarios?
Si=Paso9
No =Paso 4

Paso 4. indica al Solicitante las observaciones y/o los documentos faltantes para
la inscripcién. (Tiempo: 4 minutos).

¢ Solicitante igual desea presentar solicitud de inscripcion?
Si=Paso 6
No=Paso 5

Paso 5. Informa el plazo que tiene el Solicitante para efectuar el tramite.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 6. Entrega al Solicitante el formato de Declaracion Jurada manual para el
llenado correspondiente. {Tiempo: 2 minutos).

Solicitante

Paso 7. Llena el formato de Declaracidn Jurada manual y o entrega al
Encargado del Médulo de Informes. (Tiempo: 15 minutos).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Mddulo de Informes

Paso 8. Verifica el llenado, devuelve el documento vy le indica que la informacion
de la Declaracion Jurada serd verificada por la Subgerencia de
Fiscalizacidén Tributaria. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 9. Genera ticket de atencion en el Sistema Filomatico. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 10. Entrega ticket al Solicitante y le indica que espere su turno de atencion.
(Tiempo: 1 minuto).
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Cargo: Especialista CAS

Paso 11. Llama al Solicitante, recibe la documentacién y la revisa. (Tiempo: 10
minutos}.

Paso 12. \Verifica si el Solicitante presenta Declaracion Jurada manual. (Tiempo: 1
minuto).

¢ Presenta Declaracion Jurada manual?
Si=Paso 13
No = Paso 14

Paso 13. Separa Declaracion Jurada para remitila a la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria y le indica a Contribuyente que se verificara
informacion. (Tiempo: 1 minuto). Continda en Paso 49

Paso 14. Verifica si el Solicitante esta registrado como Contribuyente en el Sistema
SATTI. (Tiempo: 3 minutos).

¢ Solicitante figura como contribuyente?
Si=Paso 15
No = Paso 16

Paso 15. Valida la exactitud de los datos en el Sistema SATTI. (Tiempo: 5
minutos). Continda en Paso 17

Paso 16. Verifica e ingresa la informacién del Solicitante al Sistema SATTI.
(Tiempo: 8 minutos).

Paso 17. Solicita datos del predio y verifica si est4 registrado en el Sistema SATTI.
(Tiempo: 8 minutos).

¢Predio esta registrado?
Si=Paso 19
No = Paso 18

Paso 18. Indica al Contribuyente que solicite Declaracién Jurada Manual al
Encargado del Médulo de Informes. (Tiempo: 2 minutos). Continda en
Paso 6

Paso 19. Verifica la consistencia de los datos del Sistema SATTI con los datos de
la documentacién presentada. (Tiempo: 5§ minutos).

2Datos son consistentes?
Si = Paso 22
No = Paso 20

Paso 20. Verifica las inconsistencias por falta de inscripcién de terceros y/o
caracteristicas de la edificacion. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 21. Separa Declaracion Jurada para enviarla a la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria. (Tiempo: 1 minuto). Continta en Paso 49




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 22. Verifica si hay variacion en el valor del predio. {Tiempo: 2 minutos).

¢Hay variacién en el valor del predio?

Si = Paso 21

No = Paso 23

Paso 23. Valida, registra y vincula informacion del contribuyente y del predio en el
Sistema SATTIL. (Tiempo: 6 minutos). Registra los datos
correspondientes a la condicién del predio.

Paso 24, Verifica mediante el Sistema que el plazo para presentar la Declaracion
Jurada no hubiera vencido. (Tiempo: 2 minutos).

¢El plazo para la presentacion de la Declaracién Jurada ha vencido?
Si =Paso 25

No = Paso 26

Paso 25. Genera Multa en el Sistema. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 26. Ejecuta el célculo de la deuda del Contribuyente en el Sistema SATTL.
(Tiempo: 1 minuto). Calculo del Impuesto predial y arbitrios.

Paso 27. Imprime Declaracion Jurada de Inscripcion y Estado de Cuenta. (Tiempo:
1 minuto).

Paso 28. Enirega documentos al Solicitante para la firma correspondiente.
(Tiempo: 2 minutos).

Solicitante

Paso 29. Firma Declaracion Jurada y estado de cuenta, entrega originales al
Especialista CAS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Especialista CAS

Paso 30. Verifica el foliado de la documentacién, registro de la informacién,
liquidacion de los tributos y custodia de los documentos presentados.
{Tiempo: 10 minutos).

Espera al término del dia

Paso 31. Genera reporte de operaciones efectuados a través del Sistema SATTI.
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 32. Entrega reportes y documentacién sustentatoria al Coordinador del
Centro de Atencion Surcano. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Coordinador de Centro de Atencion Surcano

Paso 33. Acopia informacidon de todos los Especialistas CAS. (Tiempo: 10
minutos).
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Paso 34. Emite reporte diario de presentacién de declaraciones mediante el
Sistema SATTI. (Tiempo: 5§ minutos).

Paso 35. Verifica que documentacion presentada por el Solicitante corresponda a
lo sefialado por el Especialista CAS. {Tiempo: 5 minutos).

¢Detecta inconsistencias?
Si =Paso 36
No = Paso 37

Paso 36. Entrega al Especialista CAS para que subsane inconsistencias. (Tiempo:
2 minutos). ContinGa en Paso 30

Paso 37. Verifica la Declaracion Jurada y la Liquidacion, (Tiempo: 10 minutos).

éDetecta inconsistencias?
Si =Paso 36
No = Paso 38

Paso 38. Verifica documentos sustentatorios de la Declaracidn Jurada de
Inscripcién. (Tiempo: 5 minutos).

¢Hay dudas de autenticidad?
Si = Paso 39
No = Paso 45

Paso 39. Valida informacién contenida en la documentacion consultando con los
registros de la RENIEC, RRPP y otras bases de datos. (Tiempo: 10
minutos).

¢ Detectd informacién presumiblemente falsa?

Si = Paso 40

No = Paso 45

Paso 40. Proyecta Informe para solicitar a la Gerencia de Asesoria Juridica emita
opinidn si corresponde se le autorice a Procurador Pablico Municipal el
inicio de acciones legales. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 41. Adjunta Declaracién Jurada a Informe y lo deriva a la Secretaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 42. Entrega Informe a Subgerente para firma. (Tiempo: 1 minuto).

Cargo: Subgerente

Paso 43. Proyecta Informe para solicitar a la Gerencia de Asesoria Juridica emita

opinion si corresponde se le autorice a Procurador Publico Municipal el
inicio de acciones legales. (Tiempo: 10 minuto).
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Cargo: Secretaria

Paso 44. Remite Informe a la Gerencia de Asesoria Juridica. (Tiempo: 5 minutos).
Fin del procedimiento

Cargo: Coordinador de Centro de Atencién Surcano

Paso 45. Verifica que las disminuciones de valor estén sustentadas. (Tiempo: 10
minutos).

s Detecta inconsistencias?
Si=Paso 48
No = Paso 46

Paso 46. Custodia la Declaracién Jurada verificada para su archivo
correspondiente. (Tiempo: variable).

Paso 47. Devuelve las Declaraciones Juradas a los Especialistas CAS que les
corresponde para su respectivo archivo. (Tiempo: 10 minutos).
Continta en Paso 73

Paso 48. Devuelve al Especialista CAS para que subsane inconsistencias.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 49, Prepara la documentacion para derivarlo a la Subgerencia de
Fiscalizacién Tributaria y lo entrega al Subgerente. (Tiempo: 10
minutos).

Cargo: Subgerente

Paso §0. Verifica la documentacién. {Tiempo: 10 minutos).

Documentacion es conforme?

Si =Paso 53

No = Paso 51

Paso §1. Remite a Secretaria para subsanacion. (Tiempo: 1 minuto).

Cargo: Secretaria

Paso 52. Remite a Coordinador CAS para subsanacion. (Tiempo: 5 minutos).
Continda en Paso 36

Cargo: Subgerente

Paso §3. Firma Memorandum y dispone la entrega de la documentacién a la
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria. (Tiempo: 5 minutos).

10
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Cargo: Secretaria

Paso 54. Deriva documentacion a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

Paso §5. Procedimiento de Fiscalizacién Tributaria. (Tiempo: 3 semanas en
promedio).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria
Cargo: Secretaria
Espera resultado de verificacion de la Declaraciéon Jurada manual

Paso 56. Recibe Memorandum con los resultados de la Subgerencia de
Fiscalizacién Tributaria y lo remite al Subgerente. {Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso §7. Revisa los resultados de verificacién y dispone atencion. (Tiempo: 10
minutos).

Paso 58. Entrega documentacion a la Secretaria. (Tiempo: 2 minutos).
Cargo: Secretaria

Paso 59. Entrega la documentacion al Especialista CAS encargado del caso.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso 60. Recibe resultado de la verificacién realizada por la Subgerencia de
Fiscalizacién Tributaria. {Tiempo: 2 minutos).

Paso 61. \Verifica conclusiones de la procedencia del registro de la Declaracién
Jurada. (Tiempo: 10 minutos).

¢Procede registro de la Declaracion Jurada?
Si =Paso 62
No = Paso 65

Paso 62. Comunica al Solicitante la procedencia del registro de la Declaracién
Jurada manual y le requiere firma de la Declaracion Jurada. (Tiempo: 5
minutos).

Espera a que contribuyente se acerque a regularizar tramite

Paso 63. Registra, genera cuenta e imprime Declaraciones Juradas (HR) y estado
de cuenta, entrega documentos para firma. (Tiempo: 20 minutos).

1
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Solicitante

Paso 64. Firma documentos y entrega original a Especialista CAS. (Tiempo: 05
minutos). Continta en Pasos 30, 31 y 32 y luego Pasos 73y 74

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Especialista CAS

Paso 65. Elabora Carta comunicando el rechazo de la Declaracion Jurada manual.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 66. Deriva carta al Subgerente para su respectiva firma. (Tiempo: 2
minutos).

Cargo: Subgerente
Paso 67. Firma documento y dispone nofificacion. (Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Secretaria

Paso 68. Deriva documentacion al Encargado de Expedientes. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Encargado de Expedientes

Paso 69. Elabora cargo de Notificacion. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 70. Tramita Notificacion. (Tiempe: 10 minutos).

Espera la entrega del Cargo de Notificacion

Cargo: Secretaria

Paso 71. Recibe cargo y lo entrega al Especialista CAS. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso 72. Anexa a cargo de Nofificacion el documento de la comunicacién,
Declaracién Jurada manual y lo custodia para el archivo correspondiente.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 73. Elabora listado de Declaraciones juradas y adjunta la lista a las
Declaraciones Juradas. {Tiempo: 10 minutos).

Paso 74. Deriva Declaraciones Juradas a Archivo Central. (Tiempo: 10 minutos).

Fin del procedimiento

12
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1.6. Tiempo estimado

Minimo (2 horas y 13 minutos).
Maximo (3 semanas, 2 horas y 10 minutos).

1.7. Anexos

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b} Anexo 2: HOJA RESUMEN (ANVERSO Y REVERSOQ)

¢) Anexo 3: PREDIO URBANO (ANVERSOQ Y REVERSO)

d) Anexo 4. PREDIO RUSTICO (ANVERSO Y REVERSO)

e) Anexo 5: DECLARACION JURADA DE INSCRIPCI(?N “HR”

f) Anexo 6: DECLARACION JURADA DE INSCRIPCION “PU”

g) Anexo 7: REPORTE DE DECLARACIONES JURADAS PROCESADAS

13
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¢) Anexo 3: PREDIO URBANO (ANVERSO Y REVERSQ)
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d) Anexo 4: PREDIO RUSTICO (ANVERSO Y REVERSO)
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e) Anexo 5: DECLARACION JURADA DE INSCRIPCION “HR”
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Denominacion:

PRESENTACION DE DECLARACION JURADA PARA MODIFICACION DE DATOS
DEL CONTRIBUYENTE

21.

2.2,

2.3.

24,

Cadigo:

P-02-SGORT

Finalidad:

Registrar modificaciones de domicilios fiscales y otros datos del contribuyente
no relacionados a la liquidacién de la deuda tributaria.

Base legal:

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

b) D.S. 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal y sus normas modificatorias.

¢} D.S. 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y sus normas
modificatorias.

d) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General ¥ SUS normas
modificatorias.

e} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF).

Requisitos:

a) Exhibir el documento de identidad del propietario o de su representante de
ser el caso.

b) En el caso de representacion, debera acreditar la misma, mediante poder
con documento publico o privado con firma legalizada notarialments o
certificada por Fedatario de la Corporacién.,

c¢) Formulario de declaracion HR debidamente llenado y firmado.

d) Documentacion gue sustente la modificacion segln corresponda.
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2,5, Descripciéon: P-02-SGORT

Contribuyente

Paso 1. Solicita informacion sobre los requisitos para la modificacion de datos de
Contribuyentes. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria
Cargo: Encargado de Mbdulo de Informes

Paso 2. Orienta sobre el tramite a realizar e indica los requisitos necesarios para
el tramite. (Tiempo: 4 minutos).

Paso 3. Revisa la documentacién presentada por el Contribuyente. (Tiempo: 5
minutos).

¢ Contribuyente tiene los requisitos necesarios?
Si=Paso 9
No = Paso 4

Paso 4. Indica al Contribuyente las observaciones y/o documentos faltantes.
(Tiempo: 4 minutos).

¢Contribuyente igual desea presentar solicitud de inscripciéon?
Si=Paso 6
No=Paso 5

Paso 5. Informa el plazo que tiene el Contribuyente para efectuar el tramite.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 6.  Entrega al Contribuyente el formato de Declaracién Jurada manual para
el llenado correspondiente. (Tiempo: 2 minutos).

Contribuyente

Paso 7. Llena el formato de Declaracién Jurada manual y lo entrega al
Encargado del Médulo de Informes. (Tiempo: 15 minutos).

Subgerencia de QOrientacion, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Encargado de Modulo de Informes

Paso 8. Verifica el llenado, devuelve el documento y le indica que la informacién
de la Declaracion Jurada serd verificada por la Subgerencia de
Fiscalizacién Tributaria. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 9.  Genera ticket de atencion en el Sistema Filomatico. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 10. Entrega ticket al Contribuyente y le indica que espere su turno de
atencion. (Tiempo: 1 minuto).

28




Municipalidad de Sanliago de Surco
Subgerencia de Orientacién. Registro y Recaudacion Tributaria

e 400 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R

Cargo: Especialista CAS

Paso 11. Llama al Contribuyente, recibe la documentacién y lo revisa. {Tiempo: 10
minutos).

Paso 12. Verifica si el Contribuyente presenta Dedlaracion Jurada manual.
(Tiempo: 1 minuto).

(Presenta Declaracion Jurada manual?
Si=Paso 13
No = Paso 14

Paso 13. Separa Declaracién Jurada para que sea enviada a la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria y le indica al contribuyente que se verificara la
informacién. (Tiempo: 1 minuto). ContinGia en Paso 32

Paso 14. Verifica los datos del Contribuyente en el Sistema SATTI. (Tiempo: 5§
minutos).

¢Datos estan actualizados?
Si=Paso 15
No = Paso 16

Paso 15. Informa al Contribuyente que los datos estan actualizados. (Tiempo: 2
minutos).

Fin del procedimiento

Paso 16. Verifica el sustento de la modificacion de los datos en los documentos
presentados. (Tiempo: 5 minutos),

¢ Modificacién esta sustentada?
Si=Paso 18
No = Paso 17

Paso 17. Indica al Contribuyente los documentos faltantes y le indica que se dirija
al Encargado del Médulo de Informes. (Tiempo: 5 minutos). ContinGa
en Paso 4

Paso 18. Registra modificacion en el Sistema SATTI. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 19. Imprime Declaracién Jurada de Modificacion de Datos (HR y PU) y
Estado de Cuenta. (Tiempo: 1 minutos).

Paso 20. Entrega documentos al Contribuyente para firma. (Tiempo: 2 minutos).

Contribuyente

Paso 21. Firma Declaracién Jurada y Estado de Cuenta, entrega originales al
Especialista CAS. (Tiempo: 5 minutos).
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Subgerencia de QOrientacion, Regqistro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Especialista CAS

Paso 22, Verifica el foliado de la documentacion, registro de la informacién y
custodia de los documentos presentados. (Tiempo: 10 minutos).

Espera término del dia

Paso 23. Genera reporte de operaciones efectuados a través del Sistema SATTI.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 24. Entrega reportes y documentacion sustentatoria al Coordinador del
Centro de Atencion Surcano. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Coordinador de Centro de Atencion Surcano

Paso 25. Acopia informacion de todos los Especialistas CAS. (Tiempo: 10
minutos).

Paso 26. Emite reporte diario de presentacion de declaraciones mediante el
Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 27. Verifica que documentacién presentada por el Contribuyente corresponda
a lo sefalado en el Reporte por el Especialista CAS. (Tiempo: 5
minutos).

¢Detecta inconsistencias?
Si = Paso 28
No = Pasoc 29

Paso 28. Entrega al Especialista CAS para que subsane inconsistencias. (Tiempo:
2 minutos). ContinGa en Paso 22

Paso 29. Verifica que la Declaracion Jurada cuente con la documentacion
completa. (Tiempo: 10 minutos).

¢Detecta inconsistencias?
Si=Paso 28
No = Paso 30

Paso 30. Valida la informacién registrada en el Sistema SATTI con los datos de las
Declaraciones Juradas. (Tiempo: 5 minutos).

¢Detecta inconsistencias?
Si =Paso 28
No = Paso 31

Paso 31, Custodia las Declaraciones Juradas para su archivo correspondiente.
(Tiempo: variable). Continta en Paso 58
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Cargo: Especialista CAS

Paso 32. Proyecta Memorandum con el listado de las Declaraciones Juradas
manuales. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 33. Deriva documentacion a la Secretaria. (Tiempo: 2 minutos).
Cargo: Secretaria

Paso 34. Prepara la informacién para derivarla a la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria y la entrega al Subgerente. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 35. Verifica la informacion que se enviara a la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria. (Tiempo: 10 minutos).

¢Documentacion es conforme?
Si = Paso 38
No = Paso 36

Paso 36. Remite a Secretaria para la subsanacion correspondiente. (Tiempo: 1
minuto).

Cargo: Secretaria

Paso 37. Remite a Coordinador CAS para subsanacion. (Tiempo: 5 minutos).
Continta en Paso 28

Cargo: Subgerente

Paso 38. Firma Memorandum y dispone la entrega de la documentacion a la
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 38. Deriva la documentacion a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

Paso 40. Procedimiento de Fiscalizacién Tributaria. (Tiempo: 3 semanas en
promedio}.

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo: Secretaria
Espera resultado de verificacion de la Declaracién Jurada manual

Paso 41. Recibe Memorandum con los resultados de |la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria y lo remite al Subgerente. (Tiempo: 5 minutos).
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Cargo: Subgerente

Paso 42. Revisa los resultados de verificacion y dispone atencion. (Tiempo: 10
minutos).

Paso 43. Entrega documentacion a la Secretaria. (Tiempo: 2 minutos).
Cargo: Secretaria

Paso 44. Entrega la documentacién al Especialista CAS encargado dei caso.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso 45. Recibe resultado de la verificacién realizada por la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 46. Verifica conclusiones de la procedencia del registro de la Declaracion
Jurada. (Tiempo: 10 minutos).

¢Procede registro de la Declaracion Jurada?
Si =Paso 47
No = Paso 50

Paso 47. Comunica al Contribuyente la procedencia del registro de la Declaracién
Jurada manuat y le requiere firma de fa Declaracion Jurada. (Tiempo: 5§
minutos).

Espera a que contribuyente se acerque a regularizar tramite
Paso 48. Registra, genera cuenta e imprime Declaraciones Juradas {(HRy DP) y

estado de cuenta, entrega documentos para firma. (Tiempo: 10
minutos).

Contribuyente

Paso 49. Firma documentos y entrega original a Especialista CAS. (Tiempo: 5
minutos). Continta en Pasos 22 y luego Pasos 58 y 59

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Especialista CAS

Paso 50. Elabora Carta comunicando el rechazo de |a Declaracion Jurada manual.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 51. Deriva carta al Subgerente para su respectiva firma. (Tiempo: 2
minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 62. Firma documento y dispone notificacién. (Tiempo: 10 minutos).
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Cargo:

Paso 53.

Cargo:
Paso 54.

Paso 55.

Secretaria

Deriva documentacion al Encargado de Expedientes. (Tiempo: 5
minutos).

Encargado de Expedientes
Elabora cargo de Notificacion. (Tiempo: § minutos).

Tramita Notificacion. (Tiempo: 10 minutos).

Espera la entrega del Cargo de Notificacion

Paso 56.

Cargo:

Paso 57.

Paso 58,

Paso 59.

Recibe cargo y lo entrega al Especialista CAS. (Tiempo: § minutos).

Especialista CAS

Anexa a cargo de Notificacion el documento de la comunicacion,
Declaracion Jurada manual y o custodia para el archivo correspondiente.
(Tiempo: 2 minutos).

Elabora listado de Declaraciones juradas y adjunta la lista a las
Declaraciones Juradas. (Tiempo: 10 minutos).

Deriva Declaraciones Juradas a Archivo Central. (Tiempo: 10 minutos).

Fin del procedimiento

2.6. Tiempo estimado

Minimo (2 horas y 7 minutos).
Maximo (3 semanas, 3 horas y 7 minutos).

2.7. Anexos

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b) Anexo 2: HOJA RESUMEN (ANVERSO Y REVERSO)

c) Anexo 3: DECLARACION JURADA DE ACTUALIZACION DE DATOS
“ADI!

d) Anexo 4. DECLARACION JURADA DE INSCRIPCION “HR”

e) Anexo 5: REPORTE DE DECLARACIONES JURADAS PROCESADAS
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a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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b} Anexo 2: HOJA RESUMEN (ANVERSO Y REVERSO)
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c) Anexo 3: DECLARACION JURADA DE ACTUALIZACION DE DATOS
“ADI!

Muamicipalidad de Santisge de Surco

DECLARACION JURADA DE ACTUALIZACION
DE DATQS
TU.G DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL ACTUALIZAC N 138
{05 N° 156.2004-EF) LATOS
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V. COMUNICACION
TELEFONOS FAX CORREQ ELECTRONICO / E-MAIL

Presentar esta Declaracion Jurads DECLARQ BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS

n los Centros ge Atencion EN ESYA DECLARACION JURAGA SON VERDADEROS
Surcanos {CAS) de.

Loma Amaritla
Palacio Municipal
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Villa Alegra i

[ } FIRMA DEL PROPIETARIQ O REPRESENTANTE LEGAL

ADJUNTAR COPIA DE DOCUMENTO OE IDENTIDAD | RUC
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro y Rucaudacion Tributaria

d) Anexo 4: DECLARACION JURADA DE INSCRIPCION “HR”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e) Anexo 5: REPORTE DE DECLARACIONES JURADAS PROCESADAS
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:\ 1
%” S MaNUAL DE PROGEDIMIENTOS

3. Denominacién:

PRESENTACION DE DECLARACION JURADA PARA LA VARIACION DE LA
BASE IMPONIBLE

3.1. Cédigo:
P-03-SGORT
3.2. Finalidad:
Registrar modificaciones en las caracteristicas del predio que varian la base
imponible.
3.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) D.S. 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal y sus normas modificatorias.
¢) D.S. 135-99-EF, Texto Unico Ordenado det Cédigo Tributario y sus normas
modificatorias.
d) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus normas
modificatorias.
e} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

3.4. Requisitos:

a)

b)

c)

Exhibir el documento de identidad del propietario o de su representante de
ser el caso.

En el caso de representacion, debera acreditar la misma, mediante poder
con documento publico o privado con firma legalizada notarialmente o
certificada por Fedatario de la Corporacion.

Formulario de declaraciéon HR, PU/PR debidamente llenado y firmado.
Exhibir original y presentar copia simple de los documentos sustentatorios
de la variacién realizada segun corresponda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.5. Descripcion: P-03-SGORT

Contribuysnte

Paso 1. Solicita informacion sobre los requisitos para la presentacién de la
Declaracion Jurada que varia la Base Imponible. {Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro v Recaudacion Tributaria
Cargo: Encargado de Médulo de Informes

Paso 2. Orienta sobre el tramite a realizar e indica los requisitos necesarios para
el tramite. (Tiempo: 4 minutos),

Paso 3. Revisa la documentacion presentada por el Contribuyente. (Tiempo: 5§
minutos).

¢Contribuyente tiene los requisitos necesarios?
Si=Paso 9
No = Paso 4

Paso 4. Indica al Contribuyente las observaciones y/o documentos faltantes para
la inscripeion. (Tiempo: 4 minutos).

¢ Contribuyente igual desea presentar solicitud de inscripciéon?
Si=Paso 6
No=Paso 5

Paso 5. Informa el plazo que tiene el Contribuyente para efectuar el tramite.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 6. Entrega al Contribuyente el formato de Declaracion Jurada manual para
el llenado correspondiente. (Tiempo: 2 minutos).

Contribuyente

Paso 7. Liena el formato de Declaracién Jurada manual y lo entrega al
Encargado del Modulo de Informes. (Tiempo: 15 minutos).

Subgerencia de Orientacidn, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Modulo de Informes

Paso 8.  Verifica el llenado, devuelve el documento y le indica que la informacién
de la Declaracién Jurada serd verificada por la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria. (Tiempo: 2 minutos). Si la Declaracion Jurada
disminuye la Base imponible, el plazo del tramite debe ser no mayor
a 60 dias habiles, vencido el mismo se procede al registro de la
modificacién.

Paso 9. Genera ticket de atencién en el Sistema Filomatico. (Tiempo: 1 minuto).
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Paso 10.

Cargo:

Paso 11,

Paso 12.

Entrega ticket al Contribuyente y le indica que espere su turno de
atencion. (Tiempo: 1 minuto).

Especialista CAS

Llama al Contribuyente, recibe la documentacion y lo revisa. {Tiempo: 10
minutos).

Verifica si el Contribuyente presenta Declaracion Jurada manual,
(Tiempo: 1 minuto).

¢ Presenta Declaracion Jurada manual?
Si=Paso 14
No = Paso 13

Paso 13.

Paso 14,

Separa Declaracién Jurada para que sea enviado a la Subgerencia de
Fiscalizacién Tributaria y le indica al contribuyente que se verificara la
informacién. (Tiempo: 1 minuto). Continua en Paso 33

Verifica la documentacién presentada por el Contribuyente y verifica el
sustento para la variacion de la Base Imponible. (Tiempo: 10 minutos).

¢{Modificacion de la Base Imponible esta sustentada?
Si=Paso 16
No = Paso 15

Paso 15.

Paso 16,

Paso 17.

Indica al Contribuyente los documentos faltantes y le indica que se dirija
al Encargado del Médulo de Informes. (Tiempo: 5 minutos). Continda
en Paso 4

Registra la variacion de la Base Imponible en el Sistema SATT!
(Tiempo: 20 minutos).

Verifica el tipo de Declaracion Jurada que estd presentando el
Contribuyente. (Tiempo: 1 minuto).

¢Declaracién Jurada es rectificatoria del Impuesto Predial?
Si = Paso 18
No = ;Supera las 5 UIT y el plazo esta vencido?

Si = Paso 18
No =Paso 19
Paso 18. Genera Muita en el Sistema SATTIL. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 19,

Paso 20.

Paso 21.

Genera célculo de la deuda del Contribuyente en el Sistema SATTI.
(Tiempo: 1 minuto).

Imprime Declaracion Jurada de Modificacion de Datos (HR y PU} vy
Estado de Cuenta. (Tiempo: 1 minuto).

Entrega documentos al Contribuyente para firma. (Tiempo: 2 minutos).
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Subgerencia de Qrientacion. Registro y Recaudascion Tributaria

N

Contribuyente

Paso 22. Firma Declaracién Jurada y Estado de Cuenta, entrega originales ai
Especialista CAS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Qrientacién, Registro y Recaudacion Tributaria
Cargo: Especialista CAS

Paso 23. Verifica el foliado de la documentacién, registro de la informacién,
liquidacién de los tributos y custodia de los documentos presentados.
{Tiempo: 10 minutos).

Espera término del dia

Paso 24. Genera reporte de operaciones efectuados a través del Sistema SATT.
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 25. Entrega reportes y documentacion sustentatoria al Coordinador del
Centro de Atencién Surcano. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Coordinador de Centro de Atencién Surcano

Paso 26. Acopia informacion de todos los Especialistas CAS. {Tiempo: 10
minutos).

Paso 27. Emite reporte diario de presentacién de declaraciones mediante el
Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 28. Verifica que documentacion presentada por el Contribuyente corresponda
a lo senalado en el reporte por el Especialista CAS. (Tiempo: 5
minutos).

¢Detecta inconsistencias?
Si = Paso 29
No = Paso 30

Paso 29. Entrega al Especialista CAS para que subsane inconsistencias. (Tiempo:
2 minutos). Continda en Paso 23

Paso 30. Verifica que la Declaracion Jurada cuente con documentacién completa.
{Tiempo: 10 minutos).

¢ Detecta inconsistencias?
Si=Paso 29
No = Paso 31

Paso 31. Valida la informacion registrada en el Sistema SATTI con los datos de las
Declaraciones Juradas. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Detecta inconsistencias?
Si=Paso 29
No = Paso 32
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Paso 32.

Cargo:

Paso 33,

Paso 34.
Cargo:

Paso 35.

Cargo:

Paso 36.

Custodia las Declaraciones Juradas para su archivo correspondiente.
(Tiempo: variable). Continua en Paso 59

Especialista CAS

Proyecta Memorandum con el listado de las Declaraciones Juradas
manuales. (Tiempo: 10 minutos).

Deriva documentacion a la Secretaria. (Tiempo: 2 minutos).

Secretaria

Prepara la informacion para derivarla a la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria y lo entrega al Subgerente para que lo verifique. {Tiempo: 10
minutos).

Subgerente

Verifica la documentacion que se enviara a la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Documentacién es conforme?

Si=Pasoc 39

No = Paso 37

Paso 37. Remite a Secretaria para la subsanacién correspondiente. (Tiempo: 1
minuto).

Cargo: Secretaria

Paso 38. Remite a Coordinador CAS para subsanacion. (Tiempo: 5 minutos).
Continaa en Paso 29

Cargo: Subgerente

Paso 39. Firma Memorandum y dispone la entrega de la documentacion a la
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria. (Tiempe: § minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 40. Deriva la documentacién a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.

(Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

Paso 41.

Procedimiento de Fiscalizacion Tributaria. (Tiempo: 3 semanas).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo:

Secretaria

Espera resultado de verificacion de la Declaracién Jurada manual
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Paso 42. Recibe Memorandum con los resultados de la Subgerencia de
Fiscalizacién Tributaria y lo remite al Subgerente. (Tiempo: 5§ minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 43. Revisa los resultados de verificacién y dispone atencién. (Tiempo: 10
minutos).

Paso 44. Entrega documentacion a la Secretaria. (Tiempo: 2 minutos).
Cargo: Secretaria

Paso 45. Entrega la documentacion al Especialista CAS encargado del caso.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso 46. Recibe resultado de la verificacién realizada por la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 47. Verifica conclusiones de la procedencia del registro de la Declaracion
L Jurada. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Procede registro de la Declaracion Jurada?

Si = Paso 48

No = Paso 51

Paso 48. Comunica al Contribuyente la procedencia del registro de la Declaracién
Jurada manual y le requiere firma de la Declaracién Jurada. (Tiempo: 5
minutos).

Espera a que contribuyente se acerque a regularizar tramite

Paso 49. Registra, genera cuenta e imprime Declaraciones Juradas (HR y PU) y

estado de cuenta, entrega documentos para firma. (Tiempo: 10
minutos).

Contribuyente

Paso 50. Firma documentos y entrega original a Especialista CAS. (Tiempo: §
minutos). Continda en Pasos 23, 24 y 25 y luego Pasos 59 y 60

Subgerencia de Orientacién, Reqistro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Especialista CAS

Paso 51. Elabora Carta comunicando el rechazo de la Declaracion Jurada manual.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 52. Deriva carta al Subgerente para su respectiva firma. (Tiempo: 2
minutos).
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Cargo: Subgerente
Paso 53. Firma documento y dispone notificacién. (Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Secretaria

Paso 54. Deriva documentacion al Encargado de Expedientes. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Encargado de Expedientes

Paso 55. Elabora cargo de Notificacion. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 56. Tramita Notificacién. (Tiempo: 10 minutos).

Espera la entrega del Cargo de Notificacién

Paso 57. Recibe cargo y lo entrega al Especialista CAS. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso §8. Anexa a cargo de Notificacién el documento de la comunicacion,
Declaracion Jurada manual y lo custodia para el archivo correspondiente.

(Tiempo: 2 minutos).

Paso §9. FElabora listado de Declaraciones juradas y adjunta la lista a las
Declaraciones Juradas. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 60. Deriva Declaraciones Juradas a Archivo Central. (Tiempo: 10 minutos).
Fin del procedimiento
3.6. Tiempo estimado

Minimo (2 horas y 25 minutos).
Maximo (3 semanas, 3 horas y 2 minutos).

3.7. Anexos

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b) Anexo 2: HOJA RESUMEN (ANVERSO Y REVERSO)

¢) Anexo 3: PREDIO URBANO (ANVERSO Y REVERSO)

d) Anexo 4: PREDIO RUSTICO (ANVERSO Y REVERSO)

e) Anexo 5. DJ DE RECTIFICACI(?N DE LA BASE IMPONIBLE “HR"

f) Anexo 6: DJ DE RECTIFICACION DE LA BASE IMPONIBLE “PU”

g) Anexo 7: REPORTE DE DECLARACIONES JURADAS PROCESADAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: HOJA RESUMEN (ANVERSO Y REVERSO)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢) Anexo 3: PREDIO URBANO (ANVERSO Y REVERSO)
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

d) Anexo 4: PREDIO RUSTICO (ANVERSO Y REVERSO)
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e) Anexo 5: DJ DE RECTIFICACION DE LA BASE IMPONIBLE “HR”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DJ DE RECTIFICACION DE LA BASE IMPONIBLE “PU”

f) Anexo 6
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g) Anexo 7: REPORTE DE DECLARACIONES JURADAS PROCESADAS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Crientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Denominacién:

PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE DESCARGO DE PREDIO

4.1, Cddigo:
P-04-SGORT
4.2. Finalidad:

4.3.

4.4,

Registrar en el Sistema de Administracion Tributaria la transferencia del predio,
comunicada por el contribuyente o representante ante Ia Administracion
Tributaria mediante Declaracién Jurada.

Base legal:

a} Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

b) D.S. 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal y sus normas modificatorias.

¢) D.S. 135-99-EF, Texto Unico Ordenado dal Cédigo Tributario y sus normas
maodificatorias.

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

e) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

Requisitos:

a)} Exhibir el documento de identidad del propietario o de su representante de
ser el caso.

b) En el caso de representacion, debera acreditar la misma, mediante poder
con documento publico o privado con firma legalizada notarialmente o
certificada por Fedatario de la Corporacién.

¢) Formuiario de declaracién HR, PU/PR debidamente llenado y firmado.

d) Exhibir el original y presentar copia simple del documento que acredite Ia

transferencia del predio, segln corresponda.
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.5. Descripcién: P-04-SGORT

Contribuyente

Paso 1, Solicita informacién sobre los requisitos para la presentacidn de
Declaracion Jurada para descargo de Predio. (Tiempo: 5 minutos),

Subgerencia de Orientacién, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Médulo de Informes

Paso 2. Orienta sobre el tramite a realizar e indica los requisitos necesarios para
el tramite. (Tiempo: 4 minutos).

Paso 3. Revisa la documentacion presentada por el Contribuyente. (Tiempo: 5
minutos).

¢Contribuyente tiene los requisitos necesarios?
Si=Paso 9
No = Paso 4

Paso 4. Indica al Contribuyente las observaciones y/o documentos faltantes para
la inscripcion. {Tiempo: 4 minutos).

¢ Contribuyente igual desea presentar solicitud de inscripciéon?
Si=Paso 6
No = Paso 5

Paso 5. Informa el plazo que tiene el Contribuyente para efectuar el tramite.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 6. Entrega al Contribuyente el formato de Declaracion Jurada manual para
el llenado. (Tiempo: 2 minutos).

Contribuyente

Paso 7. Liena el formato de Declaracién Jurada manual y lo entrega ai
Encargado del M6dulo de Informes. (Tiempo: 15 minutos).

Subgersencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Médulo de Informes

Paso 8. Verifica el lenado, devuelve el documento y le indica que la informacion
de la Declaracion Jurada serd verificada por la Subgerencia de
Fiscalizacién Tributaria. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 9.  Genera ticket de atencién en el Sistema Filomatico. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 10. Entrega ticket al Contribuyente y le indica que espere su turno de
atencion. (Tiempo: 1 minuto).
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Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Especialista CAS

Liama al Contribuyente, recibe la documentacion y lo revisa. {Tiempo: 10
minutos).

Verifica si el Contribuyente presenta Declaracion Jurada manual.
(Tiempo: 1 minuto).

¢ Presenta Declaracion Jurada manual?
Si=Paso 13

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15,

Paso 16,

Paso 17.

Paso 21.

No = Paso 14

Separa Declaracién Jurada para remitila a la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria y le indica a Contribuyente que se verificara
informacion. (Tiempo: 1 minuto). Continda en Paso 32

Verifica en el Sistema SATTI la consistencia de los datos del documento
sustentatorio para el descargo del predio. (Tiempo: § minutos).

¢Informacion es consistente?
Si=Paso 16
No = Paso 15

Indica al Contribuyente los documentos faltantes y le indica que se dirija
al Encargado del Médulo de Informes. (Tiempo: 5 minutos). Continua
en Paso 4

Registra el descargo del predio en el Sistema SATTI. {Tiempo: 10
minutos).

Valida mediante el Sistema que el piazo para comunicar la transferencia
no hubiera vencido. (Tiempo: 1 minuto).

¢ Plazo esta vencido?

Si = Paso 18

No = Paso 19

Paso 18. Genera Multa por no haber presentado Declaraciéon Jurada comunicando
la transferencia del Predio en el Sistema SATTI. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 19. Genera célculo de la deuda del Contribuyente en el Sistema SATTI.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 20. Imprime Declaracion Jurada de Modificacién de Datos (HR) y Estado de

Cuenta y entrega documentos al Contribuyente para firma. (Tiempo: 3
minutos).

Contribuyente

Firma Declaracién Jurada y Estado de Cuenta, entrega originales al
Especialista CAS. (Tiempo: § minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Especialista CAS

Paso 22. Verifica el foliado de Ia documentacién, registro de ia informacion,

liquidacién de los tributos y custodia de los documentos presentados.
(Tiempo: 10 minutos).

Espera término del dia

Paso 23. Genera reporte de operaciones efectuados a través del Sistema SATTI.
(Tiempo: 5§ minutos).

Paso 24. Entrega reportes y documentacién sustentatoria al Coordinador del
Centro de Atencién Surcano. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Coordinador de Centro de Atencion Surcano

Paso 25. Acopia informacion de todos los Especialistas CAS. (Tiempo: 10
minutos).

Paso 26. Emite reporte diaric de presentacion de declaraciones mediante el
Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 27. Verifica que documentacion presentada por el Contribuyente corresponda
a lo sefialado por el Especialista CAS. (Tiempo: 5 minutos).

¢Detecta inconsistencias?
Si = Paso 28
No = Paso 29

Paso 28. Entrega al Especialista CAS para que subsane inconsistencias. (Tiempo:
2 minutos), Continlia en Paso 22

Paso 29. Verifica que la Declaracién Jurada cuente con documentacion completa.
(Tiempo: 10 minutos).

¢ Detecta inconsistencias?
Si = Paso 28
No = Paso 30

Paso 30. Valida la informacion registrada en el Sistema SATT! con los datos de las
Declaraciones Juradas. {Tiempo: 5 minutos).

¢Detecta inconsistencias?
Si=Paso 28
No = Paso 31

Paso 31. Custodia las Declaraciones Juradas para su archivo correspondiente.
(Tiempo: variable). Contintia en Paso 58
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Especialista CAS

Paso 32. Proyecta Memorandum con el listado de las Declaraciones Juradas
manuales. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 33. Deriva documentacién a la Secretaria. (Tiempo: 2 minutos).
Cargo: Secretaria

Paso 34. Prepara la informacién para derivarla a la Subgerencia de Fiscalizacién
Tributaria y la entrega al Subgerente. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 35. Verifica la informacién que se enviara a la Subgerencia de Fiscalizacién
Tributaria. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Documentacién es conforme?
Si = Paso 38
No = Paso 36

Paso 36. Remite a Secretaria para la subsanacién correspondiente. (Tiempo: 1
minuto).

Cargo: Secretaria

Paso 37. Remite a Coordinador CAS para subsanacion. (Tiempo: 5 minutos).
Contintla en Paso 28

Cargo: Subgerente

Paso 38. Firma Memorandum vy dispone la entrega de la documentacién a la
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 39. Deriva la documentacién a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

Paso 40. Procedimiento de Fiscalizacion Tributaria. (Tiempo: 3 semanas en
promedio).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria
Cargo: Secretaria
Espera resultado de verificacién de la Declaracién Jurada manual

Paso 41. Recibe Memorandum con los resultados de la Subgerencia de
Fiscalizacién Tributaria y lo remite al Subgerente. (Tiempo: 5 minutos).
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Cargo:

Paso 42,

Paso 43,
Cargo:
Paso 44,

Cargo:

Paso 45,

Paso 46,

Subgerente

Revisa los resultados de verificacion y dispone atencién. (Tiempo: 10
minutos).

Entrega documentacion a la Secretaria. (Tiempo: 2 minutos).
Secretaria

Entrega la documentacién al Especialista CAS encargado del caso.
(Tiempo: § minutos).

Especialista CAS

Recibe resultado de la verificacion realizada por la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria. (Tiempo: 2 minutos).

Verifica conclusiones de la procedencia del registro de la Declaracién
Jurada. (Tiempo: 10 minutos).

¢Procede registro de la Declaracion Jurada?
Si = Paso 47
No = Paso 50

Paso 47.

Paso 48.

Comunica al Contribuyente la procedencia del registro de la Declaracion
Jurada manual y le requiere firma de la Declaracién Jurada. (Tiempo: 5
minutos).

Espera a que contribuyente se acerque a regularizar tramite

Registra, genera cuenta e imprime Declaraciones Juradas (HR) y estado
de cuenta, entrega documentos para firma. (Tiempo: 10 minutos).

Contribuyente

Paso 49,

Firma documentos y entrega original a Especialista CAS. (Tiempo: 5
minutos). Continia en Pasos 23, 24 y 25 ¥y luego Pasos 58 y 59

Subgerencia de Orientacién. Registro ¥ Recaudacion Tributaria

Cargo:

Paso 50.

Paso 51,

Cargo:

Paso 52.

Especialista CAS

Elabora Carta comunicando el rechazo de la Declaracién Jurada manual.
(Tiempo: 10 minutos).

Deriva carta al Subgerente para su respectiva firma. (Tiempo: 2
minutos).

Subgerente

Firma documento y dispone notificacién. (Tiempo: 10 minutos).
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Cargo: Secretaria

Paso 53. Deriva documentacion al Encargado de Expedientes. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Encargado de Expedientes
Paso 54. Elabora cargo de Notificacion. {Tiempo: 5§ minutos).
Paso 55. Tramita Notificacion. (Tiempo: 10 minutos),

Espera la entrega del Cargo de Notificacién

Paso 56. Recibe cargoy lo entrega al Especialista CAS. (Tiempo: 5 minutos),

Cargo: Especialista CAS

Paso 57. Anexa a cargo de Notificacién el documento de la comunicacién,
Declaracién Jurada manual y lo custodia para el archivo correspondiente.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 58. Elabora listado de Declaraciones juradas y adjunta la lista a las
Declaraciones Juradas. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 59. Deriva Declaraciones Juradas a Archivo Central. (Tiempo: 10 minutos).
Fin del procedimiento
4.6. Tiempo estimado

Minimo (2 horas y 4 minutos).
Maximo (3 semanas, 3 horas y 7 minutos).

4.7. Anexos

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
b} Anexo 2: HOJA RESUMEN (ANVERSO Y REVERSO)

¢) Anexo 3: DECLARACION JURADA DE DESCARGO

d) Anexo 4: REPORTE DE DECLARACIONES JURADAS PROCESADAS
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b} Anexo 2: HOJA RESUMEN (ANVERSO Y REVERSO)
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¢) Anexo 3: DECLARACION JURADA DE DESCARGO
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d) Anexo 4: REPORTE DE DECLARACIONES JURADAS PROCESADAS
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Denominacion:

PRESENTACION DE SOLICITUD DE INAFECTACION Y EXONERACION PARA

ENTIDADES

5.1. Cddigo:
P-05-SGORT

5.2. Finalidad:

5.3.

5.4.

Emitir la Resolucién que reconoce a los predios de Entidades como inafectos o
exonerados al pago de tributos municipales.

Base legal:

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

b) D.S. 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién
Municipal y sus normas modificatorias.

¢) D.S. 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario y sus normas
modificatorias.

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

e) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Requisitos:

a) Solicitud simple, firmada por el solicitante o representante legal.

b) Exhibir el documento de identidad del propietario o de su representante de
ser el caso.

¢) En el caso de representacion, debera acreditar la misma, mediante poder

con documento publico o privado con firma legalizada notarialmente o
certificada por Fedatario de la Corporacion.

En el caso de Impuesto Predial:

1.

Gobierno Central

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Copia simple del documento que acredite pertenecer al gobierno central
o dispositivo legal.

Gobierno Regional

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Copia simple del documento que acredite pertenecer al gobierno regional
o dispositivo legal.

Gobiernos Locales

a) Copia del documento que acredite 1a propiedad del predio.

b) Copia simple del documento que acredite pertenecer al Gobierno Local o
dispositivo Legal.

Gobiernos Extranjeros en condicién de reciprocidad
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.
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b) Constancia emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores que lo
reconozca como gobiemno extranjero en condicién de reciprocidad.

¢) Declaracién jurada que sefiale que la totalidad del predio se encuentra
destinado a residencia de sus representantes diplomaticos o al
funcionamiento de oficinas dependientes de sus embajadas, legaciones
o consulados.

5. Organismos internacionales reconocidos por el Gobierno
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.
b) Constancia emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores que lo
reconozca como organismo internacional.
c) Declaracién jurada que sefale que la totalidad del predio le sirve de
sede,

6. Sociedades de Beneficencia

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Copia simple de la norma de creaciéon o copia legalizada por Notario
Pdblico o certificada por Fedatario de la Corporacién del comprobante de
informacion registrado de SUNAT.

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

7. Entidades Religiosas

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Copia legalizada por Notario Publico o certificado por Fedatario de la
Corporacion de la certificacion emitida por el Arzobispado de Lima
(entidades catélicas); o copia legalizada por Notario Publico o certificada
por Fedatario de la Corporacion de la escritura pablica de constitucion
(para entidades no catdlicas).

¢) Declaracién jurada que sefale que la totalidad del predio no produce
rentas y se encuentra destinado a templo, convento, monasterio o museo
(s¢6lo para entidades no catdlicas).

8. Entidades Publicas destinadas a prestar servicios médicos
asistenciales

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Copia simple de la norma de creacién o copia legalizada por Notario
Publico o certificada por Fedatario de la Corporacion det comprobante de
informacién registrado de SUNAT.

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

9. Cuerpo General de Bomberos
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.
b) Declaracion jurada que sefiale que la totalidad del predio no produce
rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.

10. Universidades

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b} Copia simple de la norma de creacién, en el caso de universidades
sefialadas en los articulos 97° y 99° de la Ley N° 23733, Ley
Universitaria;, o copia legalizada por Notario Puablico o certificada por
Fedatario de la Corporacion de la autorizacién del funcionamiento de la
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Universidad expedida por CONAFU, Concejo Nacional para la
Autorizacion de Funcionamiento de Universidades.

¢) Declaracién jurada que sefale que la totalidad del predio no produce
rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.

11. Centros Educativos

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Copia legalizada por Notario Publico o certificado por Fedatario de la
Corporacion de la autorizacion de funcionamiento expedida por el
Ministerio de Educacién.

c¢) Declaracién jurada que sefiale que la totalidad del predio no produce
rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.

12. Organizaciones Politicas
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.
b) Constancia original expedida por el Jurado Nacional de Elecciones que
lo acredite como organizacién politica.

13. Organizaciones de personas con discapacidad
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.
b) Resolucién expedida por CONADIS que lo reconozea como organizacion
de personas con discapacidad.

14. Sindicatos
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.
b) Constancia emitida por el Ministerio de Trabajo y Promocién Social que
lo acredite como organizacién sindical.

15. Predios declarados monumentos integrantes del Patrimonio Cultural
de la Nacion por el INC

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b} Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
Corporacion de la resolucion expedida por el INC que reconoce el predio
como Patrimonio Cultural.

c) Declaracién jurada que sefale que la totalidad del predio es dedicado a
casa habitacién o dedicado a sede de instituciones sin fines de lucro
debidamente inscritas o Resolucién Municipal que io declare inhabitable.

16. Clubes departamentales, provinciales y distritales, constituidos
conforme a Ley, asi como la asociacion que los representa
a) Exhibicién de la ficha del Registro de Personas Juridicas y la vigencia de
poder correspondiente
b) Declaracion jurada que sefale que la totalidad del predio se destine a
sus fines institucionales especificos

En el caso de Arbitrios Municipales:

1. Municipalidad de Santiago de Surco
a) Copia del documento que acredite 1a propiedad del predio.

2. Gobiernos Extranjeros en condicion de reciprocidad
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.
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b) Constancia emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores que lo
reconozca como gobierno extranjero en condicion de reciprocidad.

c) Declaracion jurada que sefiale que la totalidad del predio se encuentra
destinado a residencia de sus representantes diplomaticos o al
funcionamiento de oficinas dependientes de sus embajadas, legaciones
o consulados.

. Entidades Religiosas

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Copia legalizada por Notario Publico o certificado por Fedatario de la
Corporacién de la certificacion emitida por el Arzobispado de Lima
(entidades catélicas); o copia legalizada por Notario Publico o certificada
por Fedatario de la Corporacién de la escritura publica de constitucion
(para entidades no catdlicas).

¢) Declaracién jurada que sefale que la totalidad del predio se destina a
templo, convento, monasterio o museo.

. Cuerpo General de Bomberos
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.
b} Declaracidn jurada que sefale que la totalidad del predio se encuentra
destinado a los fines especificos del Cuerpo General de Bomberos.

. Universidades Nacionales

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Copia simple de la norma de creacidn; o copia legalizada por Notario
Pablico o certificada por Fedatario de la Corporacién de la autorizacion
expedida por CONAFU.

c) Declaracion jurada que sefiale que la totalidad del predio se encuentra
destinado a sus fines especificos.

. Centros Educativos Estatales

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Copia legalizada por Notaric Pablico o certificado por Fedatario de la
Corporacién de la autorizacion de funcionamiento expedida por el
Ministerio de Educacion.

¢) Declaracién jurada que sefiale que la totalidad del predio se encuentra
destinado a sus fines especificos.
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5.5. Descripcion: P-05-SGORT

Contribuyente

Paso 1. Solicita informacion sobre los requisitos para la presentacion de Solicitud
de Inafectacion o Exoneracion. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacion, Reqistro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Médulo de Informes

Paso 2. Orienta sobre el tramite a realizar e indica los requisitos necesarios para
el tramite. (Tiempo: 4 minutos).

Paso 3. Revisa la documentacion presentada por el Contribuyente. (Tiempo: §
minutos).

L Contribuyente tiene los requisitos necesarios?
Si=Paso5
No =Paso 4

Paso 4. Indica al Contribuyente las observaciones y/o documentacién faltante.
(Tiempo: 4 minutos).

Fin del procedimiento
Paso 5. Genera ticket de atencién en el Sistema Filomatico, le entrega al

Contribuyente y le indica que presente su solicitud en Mesa de Partes.
(Tiempo: 1 minutos}.

Cargo: Encargado de Mesa de Partes

Paso6. Llama al Contribuyente y le solicita la documentacion. (Tiempo: 1
minuto).

Paso7. \Verifica que la documentacién esté completa y conforme con los
requisitos establecidos. (Tiempo: 5 minutos).

¢Hay omisiones en la documentacion presentada?
Si=Paso 8
No = Paso 10

Paso8. Devuelve los documentos al Contribuyente y le comunica las
observaciones. (Tiempo: 2 minutos).

¢ Contribuyente igual desea presentar solicitud?
Si=Paso 10
No =Paso 9

Paso 9. Indica el plazo para presentar la solicitud con la informacion subsanada.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del procedimiento
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Paso 10. Recibe los documentos y registra la solicitud en el Sistema SI1SDOC.
(Tiempo: 5 minutos).
Paso 11. Emite etiqueta autoadhesiva por duplicado y la adhiere al original y al
Cargo de la Solicitud. (Tiempo: 2 minutos).
Paso 12. Entrega Cargo de la Solicitud al contribuyente. (Tiempo: 1 minuto).
Paso 13. Registra la Solicitud en el Médulo de Expedientes de! Sistema SATTL

(Tiempo: 5 minutos).

Espera al término del dia

Paso 14. Deriva el Expediente a través del Sistema SISDOC al Encargado de
Atencién de Expedientes. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 15. Recibe la solicitud, la registra en los Sistemas SISDOC y SATTl y la
deriva al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 16. Recibe la solicitud, la registra en los Sistemas SISDOC y SATTI, la
asigna a Informante Legal y la deriva. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Informante Legal

Paso 17. Evalda Solicitud presentada por el Contribuyente. (Tiempo: 50 minutos).

Paso 18. Elabora proyectos de Informe y Resolucién Gerencial que atienden
solicitud. (Tiempo: 40 minutos).

Paso 19. Remite solicitud con proyecto de Informe y Resolucién Gerencial (5
juegos) al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 20. Revisa la documentacién recibida. (Tiempo: 10 minutos).

LExisten observaciones en los proyectos recibidos?

Si = Paso 21

No = Paso 22

Paso 21. Devuelve documentacién al Informante Legal para que se subsanen.

Paso 22.

(Tiempo: 5 minutos). Continda en Paso 17

Remite proyectos de Informe y Resolucion Gerencial al Subgerente para
la firma correspondiente. (Tiempo: 5§ minutos).
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Cargo: Subgerente

Paso 23. Recibe proyectos de Informe y Resolucion Gerencial y los revisa.
(Tiempo: 10 minutos).

¢+ Existen observaciones en los proyectos?
Si=Paso 24
No = Paso 25

Paso 24. Devuelve la documentaciéon al Coordinador de informantes Legales para
la subsanacion correspondiente. (Tiempo: 5 minutos). Continda en
Paso 20

Paso 25. Firma ! Informe, visa la Resolucion Gerencial y lo deriva al Encargado de
Atencién de Expedientes. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 26. Sella el Informe y fo remite con la Resolucién Gerencial y la solicitud a la
Gerencia de Administracion Tributaria. (Tiempo: 5 minutos).

Gerencia de Administracion Tributaria

Cargo: Gerenie

Paso 27. Revisa los proyectos de Informe y Resolucion Gerencial. (Tiempo: 10
minutos).

¢ Existen observaciones en los proyectos?
Si = Paso 28
No = Paso 29

Paso 28. Devuelve documentacién al Subgerente para subsanacion. (Tiempo: 5
minutos). Continda en Paso 24

Paso 29. Firma la Resolucién Gerencial y la deriva al Encargado de Atencion de
Expedientes. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 30. Asigna la numeracion correlativa a la Resolucion Gerencial en el Sistema
SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 31. Registra la Resolucion Gerencial emitida en el Sistema SISDOC y cambia
el Estado de la Solicitud a “Atendido”. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 32. Verifica si se declaré procedente algin extremo de la solicitud. {Tiempo:
1 minuto).

2 Se declaré procedente algun extremo de la solicitud?
Si=Paso 33
No = Paso 38
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Paso 33. Remite un juego de la Resolucién Gerencial al Coordinador CAS para la
eiecucién de lo resuelto. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 34. Recibe Resolucidon Gerencial y asigna Especialista CAS para su
ejecucion en el Sistema SATTI. (Tiempo: 5§ minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso 35. FEjecuta la Resolucion Gerencial en el Sistema SATTI. (Tiempo: 20
minutos).

Paso 36. Entrega los reportes de ejecucion de la Resolucion Gerencial. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 37. Verifica ejecucion de Resolucién Gerencial e informa al Encargado de
Atencién de Expedientes al respecto. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 38. Emite cargo de Notificacién y remite con dos juegos de Resoluciones
Gerenciales a la Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion
Tributaria, (Tiempo: 7 minutos). En el caso de las solicitudes que
hayan sido declaradas procedentes en algin extremo, también se

emiten cargos de Notificacion y se envian con un juego de RG a la
Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria.

Subgerencia de QOrientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Paso 39. PROCEDIMIENTC DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias).

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Espera que se devuelva el Cargo de Notificacién

Paso 40. Recibe el Cargo de Notificacion. (Tiempo: 3 minutos).

Paso 41. Adjunta al Expediente la Resolucion Gerencial y el Cargo de Notificacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 42. Registra en los Sistemas SISDOC y SATTI la fecha de Notificacién de la
Resolucién Gerencial. (Tiempo: § minutos).

Paso 43. Custodia documentos hasta su envio a Archivo Central. (Tiempo:
variable).
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Fin del procedimionto

5.6. Tiempo total estimado

5.7.

Tiempo minimo: 15 dias 4 horas y 45 minutos
Tiempo maximo: 45 dias habiles.

Anexos

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
b) Anexo 2: RESOLUCION GERENCIAL DE
CONTENCIOSAS

SOLICITUDES NO
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a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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b) Anexo 2: RESOLUCION GERENCIAL DE SOLICITUDES NO

CONTENCIOSAS

e

Municipaliced G Santiago do Surco

Reselucion Gerencial N* [AHO}-GAT-MS5
Expediente/Docurmento N¢ [NUMERC DE EXPJDOC.]
Santiape de Surco,

EL GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO!:

VISTC, o & oecients documenty seguics oo~ DEUOOR TRIBUTARIOISOLICITANTE, represantacd acr (€0
353 d¢ reoresentas.io imsign € romois o2l cep cese st el con 3dign de sortinaperte N [l LMERS DE
COOIRO OE COMTRIBLVENTERzor ¢cuments de icztdad it asd de no ser ceudtr bitaaic] ¥
o nis fiscal 0 [JBITATION QS0 ZOKED LED .a'Az..}c::nu-‘il a [0 <350 G AC SEM GEACOr INDUIMEY
dbizacan cal denes i reall mediants #l cust keve cesie ocide e i so ot ostallar MUt ¥ deT S0 BR €
Yok # 8¢ Htante 2eAXE QI S STLATOF L ig 2248 dich €4 2 deremnnaciin ge a deLda y gel argamerts
formizdc]

CONSIDERANDO:

tes funcamertcs i serciceorss el i P [LLAMERD DE MPORME TE _a SUBSERSWIIA DE
REG!Z™RO SUSTENTATIR G DE Lt REST_LLI0H-A810-3 SROTATIIS], emit de for a Subgersrcls
de Registra y < #rtation Trikutans, 5.4 32 adjonta
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Denominacion:

PRESENTACION DE SOLICITUD PARA LA EXONERACION DEL IMPUESTO
PREDIAL PARA EMPRESAS DE HOSPEDAJE

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Cadigo:

P-06-SGORT

Finalidad:

Emitir la Resolucion que reconoce a los predios destinados a Hospedaje que se
encuentren dentro del ambito de aplicacién del Decreto Legislativo N° 820 y
modificatorias como exonerados al pago del Impuesto Predial.

Base legal:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

Decreto Supremo N° 135-99-EF Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario y sus normas modificatorias.

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

Decreto Legislativo N° 820 y modificatorias, Exoneran de los Impuestos
Minimo a la Renta y Predial a las empresas de servicios de hospedaje.

f} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

Requisitos:

a) Solicitud simple, firmada por el solicitante o representante.

b) Exhibir el documento de identidad dei propietario o de su representante de
ser el caso.

¢) En el caso de representacidn, debera acreditar la misma, mediante poder
con documento puablico o privado con firma legalizada notarialmente o
certificada por Fedatario de la Corporacién.

d) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

e) Declaracion jurada en la que el contribuyente sefiale que las operaciones
del Establecimiento de Hospedaje se han iniciado o ampliado a partir del
24 de abril de 1996 hasta el 31 de diciembre de 2003. En caso se hayan
ampliado las operaciones, se deducira de la base imponible del impuesto,
el valor de las nuevas inversiones. Para tal efecto debera acreditar que ha
registrado dichas inversiones en las cuentas del activo denominadas
“Inversiones para ampliacion — Decreto Legislativo N° 820",

f) Licencia de Funcionamiento expedida a favor del contribuyente.
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6.5. Descripcion: P-06-SGORT

Contribuyente

Paso 1. Solicita informacion sobre los requisitos para la Exoneracién del
impuesto Predial a las empresas de Hospedaije. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Modulo de Informes

Paso 2.  Orienta sobre el tramite a realizar e indica los requisitos necesarios para
el tramite. (Tiempo: 4 minutos).

Paso 3. Revisa la documentacion presentada por el Contribuyente. (Tiempo: 5
minutos).

¢ Contribuyente tiene los requisitos necesarios?
Si=Paso5
No =Paso 4

Paso 4. Indica al Contribuyente las observaciones y/o documentacion faltante.
(Tiempo: 4 minutos).

Fin del procedimiento

Paso5. Genera ticket de atencién en el Sistema Filomatico, le entrega al
Contribuyente y le indica que presente su solicitud en Mesa de Partes.
(Tiempo: 1 minutos).

Cargo: Encargado de Mesa de Partes

Paso 6. Llama al Contribuyente y le solicita la documentacién. (Tiempo: 1
minuto).

Paso7. \Verifica que la documentacion esté completa y conforme con los
requisitos establecidos. (Tiempo: 5 minutos).

s Hay omisiones en la documentacion presentada?
Si=Paso 8
No = Paso 10

Paso8. Devuelve los documentos al Contribuyente y le comunica las
observaciones. (Tiempo: 2 minutos).

¢ Contribuyente igual desea presentar solicitud?
Si=Paso 10
No =Paso 9

Paso 9. Indica sl plazo para presentar la solicitud con la informacion subsanada.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del procedimiento
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Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Recibe los documentos y registra la solicitud en el Sistema SISDOC.
(Tiempo: 5 minutos).

Emite etiqueta autoadhesiva por duplicado y la adhiere al original y al
Cargo de la Solicitud. (Tiempo: 2 minutos).

Entrega Cargo de la Solicitud al contribuyente. (Tiempo: 1 minuto).

Registra la Solicitud en el Médulo de Expedientes del Sistema SATTI.
(Tiempo: 5§ minutos).

Espera al término del dia

Paso 14.

Cargo:

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Deriva el Expediente a través del Sistema SISDOC al Encargado de
Atencién de Expedientes. (Tiempo: 5 minutos).

Encargado de Atencién de Expedientes

Recibe la solicitud, Ia registra en los Sistemas SISDOC y SATTI y la
deriva al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 10 minutos).

Coordinador de Informantes Legales

Recibe la solicitud, la registra en los Sistemas SISDOC y SATTI, la
asigna a Informante Legal y la deriva. (Tiempo: 5 minutos).

informante Legal
EvalGa Solicitud presentada por el Contribuyente. Efectia el analisis
sustentandose en el Decreto Legislativo N° 820 y sus modificatorias.

(Tiempo: 50 minutos).

Elabora proyectos de Informe y Resolucién Gerencial que atienden
solicitud. {Tiempo: 40 minutos).

Remite solicitud con proyecto de Informe y Resolucién Gerencial (5
juegos) al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 5 minutos).

Coordinador de Informantes Legales

Revisa la documentacion recibida. {Tiempo: 10 minutos).

LExisten observaciones en los proyectos recibidos?
Si = Paso 21
No = Paso 22

Paso 21.

Paso 22.

Devuslve documentacion al Informante Legal para que se subsanen.
(Tiempo: 5 minutos). Continua en Paso 17

Remite proyectos de Informe y Resolucién Gerencial al Subgerente para
la firma correspondiente. (Tiempo: 5 minutos).
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Cargo: Subgerente

Paso 23. Recibe proyectos de Informe y Resolucion Gerencial y los revisa.
(Tiempo: 10 minutos).

LExisten observaciones en los proyectos?
Si=Paso 24
No = Paso 25

Paso 24. Devuelve la documentacion al Coordinador de informantes Legales para
la subsanacion correspondiente. (Tiempo: 5 minutos). Continda en
Paso 20

Paso 25. Firma el informe, visa la Resolucién Gerencial y lo deriva al Encargado de
Atencion de Expedientes. {Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 26. Sella el Informe y lo remite con la Resolucién Gerencial y la solicitud a la
Gerencia de Administracién Tributaria. {Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Gerente

Paso 27. Revisa los proyectos de Informe y Resolucion Gerencial. (Tiempo: 10
minutos).

¢Existen observaciones en los proyectos?
Si =Paso 28
No = Paso 29

Paso 28. Devuelve documentacion al Subgerente para subsanacién. (Tiempo: 5
minutos). Continda en Paso 24

Paso 29. Firma la Resolucion Gerencial y la deriva al Encargado de Atencién de
Expedientes. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 30. Asigna la numeracion correlativa a la Resolucion Gerencial en el Sistema
SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 31. Registra la Resolucion Gerencial emitida en el Sistema SISDOC y cambia
el Estado de la Solicitud a “Atendido”. {Tiempo: 10 minutos).

Paso 32. Verifica si se declaré procedente algin extremo de la solicitud. {Tiempo:
1 minutos}.

¢ Se declaro procedente algun extremo de la solicitud?
Si =Paso 33
No = Paso 38
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Paso 33. Remite un juego de la Resolucion Gerencial al Coordinador CAS para la
ejecucién de lo resuelto. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 34. Recibe Resolucién Gerencial y asigna Especialista CAS para su
ejecucién en el Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso 35. Ejecuta la Resolucién Gerencial en el Sistema SATTI. (Tiempo: 20
minutos).

Paso 36. Entrega los reportes de ejecucion de la Resolucién Gerencial. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 37. Verifica ejecucion de Resolucién Gerencial e informa al Encargado de
Atencion de Expedientes al respecto. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 38, Emite cargo de Notificacién. (Tiempo: 7 minutos). En el caso de las
solicitudes que hayan sido declaradas procedentes en algun
extremo, también se emiten cargos de Notificacion y se envian con
un juego de RG.

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Paso 39. PROCEDIMIENTQ DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias).

Subgerencia de Qrientacién, Reqistro y Recaudacion Tributaria
Cargo: Encargado de Atencidn de Expedientes

Espera que Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria
devuelva el Cargo de Notificacion

Paso 40. Recibe el Cargo de Notificacién. (Tiempo: 3 minutos).

Paso 41. Adjunta al Expediente la Resolucion Gerencial y el Cargo de Notificacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 42. Registra en los Sistemas SISDOC y SATTI la fecha de Notificacién de la
Resolucion Gerencial. (Tiempo: 5§ minutos).

Paso 43. Custodia documentos hasta su envio a Archivo Central. (Tiempo:
variable).
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Fin del procedimiento
6.6. Tiempo total estimado

Tiempo minimo: 15 dias 4 horas y 45 minutos
Tiempo méximo: 45 dias habiles.

6.7. Anexos

a) Anexo 1. DIAGRAMA DE FLUJO
b) Anexo 2: RESOLUCION GERENCIAL DE
CONTENCIOSAS

SOLICITUDES NO
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a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiago de Sur¢o
Subgerencia de Orientacion. Registro v Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: RESOLUCION GERENCIAL DE SOLICITUDES NO

CONTENCIOSAS

Municipalicd do Santiago de Surco

Resclucidn Gerencial N? {ANC]-GAT-MS$S
Expediente;Documerto N° [NUMERC DE EXP.DOC ]
Santiago de Suree,

EL GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCD:

VISTO, &l arpachertscocumerts seguics 32+ DEUDOR TRIBUTARIOISOLICITANTE, represaniady Jor jer
2353 Je renresentas &7 incidir &l romore o cdp esectane) 2on wodigd de sormibuyerte BF [INLMERS DE
220130 DE CONTRELYENTERsor cocumews de icentdad (40 2259 de no ser ceudor ttaniz] i
dorm i fistdt &4 [JRICACION DEC SOMIL LIS FAFLALpUeMKilD Jen £330 8 N0 ser degod: frtuiany
dbitaside Gl doma 12 reall mediaate ¢l susi [Ereve cesz poids d2 13 s0. otud (ostallar WDUIS ¥ SESCOD 8N &
JuE & 80 21ante 5eAals QU@ $J IR OF junie 23 123t 0 a deterinacion de 3 deudary ¢{-| A AR
formLiagde]

CONSIDERANDO:

Les funGamerics ¥ $Irciasares ced rizewme e [LURERS DE IMEORME DE L4 SUBGERINIIA DE
REZIZTRY SLATENTATORIC DE LA REST_LIIOL-ASLE BRI EATMES), enitde por 3 Suoge-srcis
d% Pegist-ay O entacon Tribotariz, 7.4 52 30y

Er st de '35 facBaces de-23a1as 3 fa Dangncisy de Ad=mmisteaziée Triboasny pee Faszh zon M [NCMERC
CEREISLJCCN 22 ALCALDNA G JUE CELSEA SACLLTADES FARA LA FIRMA] y de conformicsd cor tos
meises &) y 227 de amicad 237 ¥ € segunile piaato o2l arzalz 247 oo -a Ley WP ITATD, Ley Orgdnica o
LWeniinaing 3088,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Zecarar [INADMISISLEMPROCEDENTE!FROCEDENTE/PROCEDENTE EN
PARTE] & rec.s33 de ctaas-an aberpodsts por DEVDOR TRIBUTARIONSOLICITANTE, represemtacs se
BrCase CF rApnEsEmMidn e & rambed ol recreseritaate). con aidigo de sontibuyerie MO LMERD
BE SODIEC OE CONTRISUYERTE <o -Focurerts -Je ident 3ac [en casc de ro ser gedoor oUtand), por
23 fandameries y conozicnes de nferme BFONURIZRD TE MSORME DE LA SUSZERENCIE DE
REGIE ™20 SUSTENTATOR G DE La RESOLICEMRAR 3 5E3R0T- A3AT-M33E)

ARTICULD SEGUNDO.- [E~ 1as5) 5& dec.aré procecanis C proSecents €0 pate. se debe irctur &l atizalo
A ia s guiente YTy $E50 C""iﬁ[‘ﬂ"ldé DEJAR SIN EFECTOMODIFICAR DELDA TRIZUTARIA (5
SE ENCUE*J"F"A DETERMNADA, IWIDIDAR LS ACTSE, sefialar ias reliquicasores de cus™as con
NESIOr OB los pericdas v::rrem:rdna'aﬁ; . at-as AR DE BAJA REGIZTRO, ZECLARAR PREICRITA
CELDA Yi© ACCIDK PARA CETERNLAS & RECGMOZER CREQITY TRISUTARID 1M2UTaR DELUDA
TRIESTARIA, RECONCCER SENEFIC TRIZUTARID!

ARTICULC TERCERQC - Encagas ¢ cump mie~to de (3 praseme Resolcidn 5 -a Subgerenca o Fegstro v
Angracidn TeBU1anS . g6 RELSUCADEr v O Sjec.1ooa Lodzea (BN CAZD LA CELDA 32 ELCLENTRE £
EZITADTD DE COSRANITAL

Fagistese. comuricaese ¥ iomplane,

I GASCE 3aTsglas TGROT sglas ‘rfermsz Resouns

4 SURCO

RN LA

Dougies s T ote, 3 Teraner w L T OATE TPTD www muniswreo gob pe
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Municipalidad de Santlago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE ADMINISTRALION TRIBUTARIA
Subgerercia g Reg stre y Srentacidn al Cartrouyests

INFORME N° [NLIME NFORMEOE LA S RENCIA CE REGISTRD SUSTENTATORIOCE LA
RESOLUCION-ANO-SGROT-GAT-MSS5]
Expediente Tosamerta Mo [NUMERO DE EXP.IDOC | de fecha INGRESO]
Teudar viputaner I DLICITALTE [NOMBRE DE DEUDOR TRIBUTARIQISOLICITANTE]
Téthyge N2 [€CDIGO DE DEUDOR TRIBUTARID)
Fachs Satisg de Jorps [FECHA DE INFORME]
ASUNTO

[DESCRIPCEM SE LA IOLICTLS SESURIZS DE SHNCAMENTC: OE RECHO v EE CERECHC
EXPUEZTOS POR EL STLWITANLTE!

ANAUSIS
EXISTEN DOS TIPGS CE ANALISIS:

1). ANALISIS DE ADMISIBILIDAD

I*. DBSERVALZIDN 32 REZANTITIZ T2 ADMIZIZILICAD W3 CuhPLDnGSE POR S0 S0 CITANTE,

2 GLOSA NORMATIVE RESFZCTO A LOS REGLIZITOS O 20 SIBILIDAS

3 OETCRIPZION DE REZJZRIVENTD 0F SUESANACENY « YERIPRAENTD DE PLAZD SN
LEVAMTEMENTD DB J8IERVACHTHES

4 ZEMALAIRAGKMESISILDET DEL PRI RED]

2). ANALISIS DE FONDO .

. DESCRIFGIGY D8 HEZSO3 VERFICADI: FOR La ADMIRISTRACIDN RIIFECTC A LOS UE
FLNDAMENTAMN Lo S5 ICTUD,

3 BLOTA NORMATIE FESPEI™D A 02 SUNDAWEINTLL 2% 480k 2 v DE DERSIRD EXAUESTOZ
POR EC 3QUITITANTE]

4 ARGUKMENTOZ TECHCDS _EGALES REZPECTIS & wé AFLITATITH 22 LA MORNA S 20 0A50
CONCRETC, EFECTES Sh LA SITLACKN JLS 0 04 DEL CONTRBLYENTE,

5 ZEMALA SIREZLLTS AMFARASLE _4 SOl

CONCLUSION

Per 12 2 X0USEIC, €313 SUDGEH RN LA £5 02 A O NCA Jus
1 3@ cazlax [INADMISIBLEAMPROCEDENTE/FROCEDENTE/PROCEDENTE EN PARTE} #
resass de raclacas s nerpaests 330 CEUDOR TRIBUTARIOSOQLICITANTE, representsdc oor
&7 035D OF rEOMESENIACIE 2L Ui ol Almaee de represertantel con 2ddigs Se SormIduyents P
[FUMERD DE CODISC O CONTR B rENTE o dotomarte de dentdas {31 2aso o= ro ser
ceudar rifuanis)

2 (B 350 a4 Ceclace procecente 3 prossdsni er pane, se Jdede indlar & aticul con la siguene
redd zidn, seir corresoorca DEJAR SIN EFECTOMODIFICAR DEUDA TRBLITARMS (51 58
ELCIENTRA SETTRMILADE MEITAR LTI ACTCST sefaisr I35 rsliclicacicres o2 cuentas con
indicacian de lcs pencoss fomesndrd #74s L otrss: DAR DE BAJA REGCIETROD, DZU ARAR
FRESCUTA ZELTA VD AWM PaRA  DETERMIMARLA, BSLINOIER SRECITO
TRISLUTARHC %2  TAR CEUICA TRISUTARA RECICMICER BERESIIED TUB JTARIC!

o
or

;AL SERTT sigss (nfamvante Sess uwr
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominaciéon:

PRESENTACION DE SOLICITUD PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
TRIBUTARIO PARA PENSIONISTAS

7.1. Codigo:
P-07-SGORT
7.2. Finalidad:

Registrar a solicitud del deudor tributario en el Sistema de Administracion
Tributaria el beneficio tributario de pensionista, consistente en la deduccidon de
50 UiTs de la base imponible para el cdlculo del Impuesto Predial y el
descuento del 50% del pago de los arbitrios municipales, en caso se verifique
el cumplimiento de los requisitos establecidos.

7.3. Base legal:

d)

Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

D.S. 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién
Municipal y sus normas meodificatorias.

D.S. 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario y sus normas
modificatorias.

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

e} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

7.4, Requisitos:

a)

b}

¢)

Declaraciéon jurada donde afirma ser propietario de un solo inmueble
destinado a uso vivienda y solicita el goce de los beneficios para
pensionista. Formato 1025.

Exhibicion del documento de identidad del propietario o de su
representante de ser el caso.

En el caso de representacién, deberg acreditar la misma, mediante poder
con documento publico o privado con firma legalizada notarialmente o
certificada por Fedatario de la Corporacién.

Copia certificada o autenticada de la Resolucion que le otorga la calidad de
pensionista.

Copia certificada o autenticada de la ultima boleta de pago donde figure su
condicién de pensionista.

Certificado Positivo 0 Negativo de Propiedad, segin corresponda, de los
Registros Publicos de Lima y Callao.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro v Recaudacion Tribularia

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.5. Descripcion: P-07-SGORT

Solicitante

Paso1. Solicita informacién sobre los requisitos para la PRESENTACION DE
SOLICITUD PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO TRIBUTARIC
PARA PENSIONISTAS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Médulo de Informes

Paso 2. Orienta sobre el tramite a realizar e indica los requisitos necesarios para
el tramite. (Tiempo: 4 minutos).

Paso 3. Revisa la documentacion presentada por el Solicitante. (Tiempo: 5
minutos).

2 Contribuyente tiene los requisitos necesarios?
Si=Paso 5

5 =Paso 4

Paso 4. Indica al Solicitante las observaciones y/o documentacion faltante.
(Tiempo: 4 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 5. Genera ticket de atencion en el Sistema Filomatico, le entrega al
Contribuyente y le indica que espere turno de atencién. (Tiempo: 1
minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso 6. Llama al Contribuyente y le solicita la documentacion. (Tiempo: 1
minuto).

Paso7. \Verifica que la documentacion esté completa y conforme con los
requisitos establecidos. (Tiempo: 8 minutos).

¢ Hay omisiones en la documentacion presentada?
Si = Paso 8
No = Paso 11

Paso8. Devuelve los documentos al Contribuyente y le comunica las
observaciones. (Tiempo: 5 minutos).

¢Solicitante igual desea presentar solicitud?
Si=Paso 10
No =Paso 9

Paso 9. Indica el plazo para presentar la solicitud con la informacion subsanada.
(Tiempo: 2 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fin del procedimiento

Paso 10. Indica al Solicitante que debe presentar su Solicitud por Mesa de Partes y
le informa el plazo que tiene la Administracion para resolver la solicitud.
(Tiempo: 2 minutos). Continta en Paso 26

Paso 11. Verifica en el Sistema SATT! u otras bases de datos que el Contribuyente
tenga un Unico predio. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Contribuyente tiene un solo predio?
Si=Paso 12
No = Paso 8

Paso 12, Verifica en el Sistema SATTI que el uso del predio es de casa-habitacion
0 es usado parcialmente con fines productivos, comerciales o©
profesionales con autorizacion de la Municipalidad. (Tiempo: 3 minutos).

~ ¢El predio cumple con las condiciones?
Si=Paso 13
No =Paso 8

Paso 13. Registra informacion en el Médulo de Beneficio Tributario del Sistema.
(Tiempo: 8 minutos).

Paso 14. Genera en el Sistema SATTI| la Declaracion Jurada declarando el
Beneficio de Pensionista. (Tiempo: 1 minutos).

Paso 15. Imprime Declaracion Jurada y Estado de Cuenta, entrega documentos al
Contribuyente para que lo firme. (Tiempo: 1 minutos).

Contribuyente

Paso 16. Firma Declaracidon Jurada y Estado de Cuenta, entrega los originales al
Especialista CAS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo: Especialista CAS

Paso 17. Verifica el foliado de la documentacion, registro de la informacion y
custodia los documentos presentados. (Tiempo: 10 minutos).

Espera el término del dia

Paso 18. Entrega la Declaracion Jurada de Beneficio Pensionista declarado.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Coordinador de Centro de Atencién Surcano

Paso 19. Acopia la documentacion de todos los Especialistas CAS. (Tiempo: 10
minutos).
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Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 20. Emite reporte de Presentacién de Declaraciones Juradas a través del
Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 21. Verifica la documentacién presentada con el Contribuyente y lo compara
con el reporte del Especialista CAS. (Tiempo: § minutos).

¢ L.a documentacion corresponde a lo sefialado en el reporte?

Si=Paso 23

No = Paso 22

Paso 22. Devuelve la documentacion al Especialista CAS para subsanacion.
{Tiempo: 2 minutos). Contintia en Paso 17

Paso 23. Verifica el Beneficio registrado y la deuda liquidada en el Sistema SATTI.
{Tiempo: 10 minutos).

¢ Existen inconsistencias?
Si = Paso 24
No =Paso 25

Paso 24. Devuelve documentacion al Especialista CAS para subsanacién.
(Tiempo: 2 minutos). ContinGla en Paso 17

Paso 25. Custodia documentos para su archivo correspondiente. (Tiempo:
variable).

Fin del procedimiento
Subgerencia de Gestién Documental
Cargo: Responsable de Mesa de Partes

Paso 26. Registra en el Sistema SISDOC y recibe la documentacién presentada.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 27. Emite etiqueta autoadhesiva de recepcion por duplicado y los adhiere al
original y al Cargo de la Soiicitud. {Tiempo: 2 minutos).

Paso 28. Entrega Cargo de la Solicitud al Contribuyente. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 29. Registra la Solicitud en el Modulo de Expedientes del Sistema SATTI.
(Tiempo: 5 minutos).

Espera al término del dia

Paso 30. Deriva solicitud al Encargado de Expedientes. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 31. Recibe la Solicitud y lo registra en los Sistemas SATTI y SISDOC vy lo
deriva al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 10 minutos).
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Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 32. Recibe la Solicitud y lo registra en los Sistemas SATTI y SISDOC vy lo
deriva al Informante Legal. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Informante Legal

Paso 33. Verifica en el Sistema SATTI| u otras bases de datos que el Contribuyente
tenga un Unico predio. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Contribuyente tiene un solo predio?
Si=Paso 34
No = Paso 35

Paso 34. Verifica en el Sistema que el uso del predio es casa-habitacién o es
usado parcialmente con fines productivos, comerciales o profesionales
con autorizacion de la Municipalidad. (Tiempo: 10 minutos).

2El predio cumple con las condiciones?
Si=Paso 36
No = Paso 35

Paso 35. Emite Proyecto de Informe y Resolucion Gerencial (5 juegos) declarando
improcedente la solicitud. {Tiempo: 1 hora 20 minutos). Continda en
Paso 37

Paso 36. Emite Proyecto de Informe y Resolucion Gerencial declarando
procedente la solicitud. (Tiempo: 50 minutos).

Paso 37. Deriva Solicitud con Proyecto de Informe y de Resolucién Gerencial al
Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: § minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 38. Recibe documentacion y revisa los proyectos de Informe y de Resolucién
Gerencial. (Tiempo: 10 minutos).

¢Existen observaciones en los proyectos?
Si = Paso 39
No =Paso 40

Paso 39. Devuelve documentacién al Informante Legal para subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). Confinta en Paso 33

Paso 40. Remite la documentacion al Subgerente. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 41. Recibe documentacion y revisa los proyectos de Informe y de Resolucidn
Gerencial. (Tiempo: 10 minutos).
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¢ Existen observaciones en los proyectos?

Si = Paso 42

No = Paso 43

Paso 42. Devuelve documentacion al Coordinador de Informantes Legales para
subsanacién. (Tiempo: 5 minutos). Continua en Paso 38

Paso 43. Firma Informe, visa Resolucidn Gerencial y lo deriva al Encargado de
Atencion de Expedientes. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 44. Sella el Informe y lo deriva con la Resolucién Gerencial y Expediente al

Gerente de Administracion Tributaria. (Tiempo: 5 minutos).

Gerencia de Administracion Tributaria

Cargo:

Paso 45.

Gerente

Recibe documentacion y revisa los proyectos de Informe y de Resolucién
Gerencial. {Tiempo: 10 minutos).

¢ Existen observaciones en los proyectos?
Si = Paso 46
No = Paso 47

Paso 46.

Paso 47.

Cargo:

Paso 48.

Paso 49.

Paso 50.

Devuelve documentacion al Subgerente para subsanacién. (Tiempo: 5
minutos). Continua en Paso 41

Firma la Resolucién Gerenciai y la deriva al Encargado de Atencién de
Expedientes. (Tiempo: 5 minutos).

Encargado de Atencién de Expedientes

Asigna a la Resolucion Gerencial un namero correlativo a través del
Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Registra en el Sistema la Resolucion Gerencial emitida y cambia el
estado de la solicitud a atendida en el Sistema SISDOC. (Tiempo: 10
minutos). Contintan los Pasos 50 y 52 en paralelo

Verifica si se declardé procedente algun extremo de la solicitud. {Tiempo:
1 minuto).

¢&Se declaré procedente algin extremo de la solicitud?

Si=Paso 51
No = Paso 56

Paso 51.

Remite un juego de la Resolucién Gerencial al Coordinador CAS para la
ejecucion de lo resuelto. (Tiempo: 10 minutos).
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Cargo:

Paso 52.

Cargo:

Paso 53.

Paso 54.

Cargo:

Paso 55.

Coordinador CAS

Recibe Resolucidon Gerencial y asigna Especialista CAS para su
ejecucion en el Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Especialista CAS

Ejecuta la Resolucién Gerencial en el Sistema SATTIL (Tiempo: 20
minutos).

Entrega los reportes de ejecucion de la Resolucidén Gerencial. (Tiempo: §
minutos).

Coordinador CAS

Verifica ejecucion de Resolucidén Gerencial e informa al Encargado de
Atencion de Expedientes al respecto. {Tiempo: 5 minutos).

. Fin del procedimiento

Cargo:

Paso 56,

Encargado de Atencién de Expedientes

Emite cargo de Notificacién y remite con dos juegos de Resoluciones
Gerenciales a la Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion
Tributaria. (Tiempo: 7 minutos). En el caso de las solicitudes que
hayan sido declaradas procedentes en algin extremo, también se
emiten cargos de Notificacidon y se envian con un juege de RG a la
Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria.

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Paso 57.

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias en
promedio).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo:

Paso 58.

Paso 59.

Paso 60.

Paso 61.

Paso 62.

Encargado de Atencidn de Expedientes

Recibe el Cargo de Notificacion. (Tiempo: 3 minutos).

Adjunta al Expediente ia Resolucion Gerencial y el Cargo de Notificacién.
(Tiempo: 5 minutos).

Registra en los Sistemas SISDOC y SATTI la fecha de Notificacion de la
Resolucién Gerencial. (Tiempo: 5 minutos).

Custodia documentos hasta su envio a Archivo Central. (Tiempo:
variable).

Fin del procedimiento
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7.6. Tiempo estimado

Minimo (1 hora y 31 minutos).
Maximo (15 dias, 5 horas y 58 minutos).

7.7. Anexos

a)
b)

Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO

Anexo 2: SOLICITUD DE BENEFICIOS TRIBUTARIOS PARA
PENSIONISTAS

Anexo 3: DECLARACION JURADA DE BENEFICIO TRIBUTARIO DE
PENSIONISTA “HR”

Anexo 4: DECLARACION JURADA DE BENEFICIO TRIBUTARIO DE
PENSIONISTA “PU"

Anexo 5: REPORTE DE DECLARACIONES JURADAS PROCESADAS
Anexo 6. RESOLUCION GERENCIAL DE SOLICITUDES NO
CONTENCIOSAS

Anexo 7: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIEENTOS

b) Anexo 2: SOLICITUD DE BENEFICIOS TRIBUTARIOS PARA

RAumrcpabicod o Santiaga de sarce
’ FORMULARIQ
1025
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SQLICITUD DE BENEFRICIOS TRIBUTARIOS PARA PENSIONISTAS N* DE ORDEN
42728
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
CODIGO CONT. APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON BOCIAL DNI
DATOS DEL CONYUGE
APELLIDOS ¥ NOMBRES DM
PENSIONSTA | [ FECHA DE MATRIMONID i
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
APELLIDOS ¥ NCMBRES DNI
DATOS DEL PREDIO
CODIGO DEL PREDIO USO DEL PREDID DISTRITO
CONJUNTO URBANG NOMBRE DE LA VIA numerd | INTERIOR | Mz LT.
CONDICION DE PROPIEDAD % [ I SOLO LLENAR EN CASO DE COPROPIEDAD
AREA DESTINADA & NEGOCIO I | NUMERO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO ]
DAYOS DE LA PENSION
ORFANDAD ] | VIUDEZ INVALIDEZ [ ] JUBILACION EXTRANJERO [ | PENSIONISTA DESDE
PENSION MAYOR A 1 UIT PENSION ABONADA POR AFP AFP ' ' copIGO
TIPO DE SOLICHTUD | MOTIVD : I
IMPUESTO PREDIAL RESDE I | areitRios oESDE |
DOCUMENTOS QUE ADJUNTA
Observacion:
BENEFICIO IMPUES TO PRECIAL ARBITRIOS
OTORGADO DESDE | [ HASTA ] DESDE | | HASTA ]
Declare bajo juramania que Ios datos SAQISAN 1A verdad, Que S0 7 SOIM0E propitlanio [s) d8 un 20lo ¢ destinado a
A DLL CONIRIIUTINTE O BRPRISTLTANTL LTG0 5L
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

c) Anexo 3: DECLARACION JURADA DE BENEFICIO TRIBUTARIO DE
PENSIONISTA “HR”

Taddd AL L0 DF TRt a s dm M RNIT DA
R [ N A N

GECLARACION JURADA IMPUESTO PREDIAL 2009

MOVO DF LA DECLARACWON JURADA ————— { e B Pt o l ]

GRS GIE CORTHIlaYF &t

O 0N ANZLLIGIY ¢ MORATES D RAJDH SEAL O BLT

Lo o B ISE A

£ POIYAL IR SOMAINED LA

L A}

Wk e keQep F{uF HLOCK C#Ta. ug Ehoout

ELATEeS GFL Nk HLrHESL T AN TR LAy

APELL I 7 RiHRR) L BN Houel

$TAM R TTIINE Y

T BN GGy LEY EOMMED R LECIATANC T
TR FELTACHM - F KDME A 0y BE KT FHGE TR M OF PTRENYRMTA
AEINE N A XOORERA IO FEG AL RI WO AR P

HELALIGN (SF PRG0S AP A T8 LA PRESENTE IY 0 ARACLON

©OPRERT Jun LR -ZAG Y FLCrik LITPE F Y L) i ¥
FNTHATO

TOTAES DL AETDAGA Ly

F EWNGn WPRE RO BALT PN (L1 5, ) ENTTT i TRIMELY AL
DATOR DEC RES LEGAL FIMA 51, RO DHEP LEDAL
APEL MW P ETTAERD - AP L MK TR bl ML TR AT WA R TG G DL Dk B G T e

EAVA SECLER A M Lo AL N

S LERTEDLS

FROFE TR O FEFSELI AL TE TR
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Subgerencia de Orientacion. Registro vy Recaudacion Tributaria

‘g’f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢} Anexo 5: REPORTE DE DECLARACIONES JURADAS PROCESADAS

-
e ey
REPORTE UL PRODAE D00 BON WAL ARG

CESDE HAR A
[FeRLA. i
PO OF DN HACON G CLARAS 3O HURE D

L T L A TP s . A iia
e e L. 4 [
LA TR S M F NP T LY Eror ke, 40f 30 S'agan
RESUMEN OF PRODUT SN BOH FECHA o )

YRLIAHIT
TIPS C OPE RACKSS - DEC LARAC W% R RDA

] C ot et

LT T R

RES{MEN GENFRA

R
Destgrdtan-ay .dlea

Totwl

KESUMEN TOTA: CF PRODLTCHIN

{ipe 9t Cptrppisn Larsigad
R T I LY
Toaa

EAL LRS- 4]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

fy Anexo 6: RESOLUCION GERENCIAL DE
CONTENCIONSAS

SOLICITUDES NO

Municipahdad de Santiago de Surco

Fesaduadr: Geranas B° AR} GAT Hss
ErpederteDooumerds N [NUMERD DE £3F DHOC |
Sardiagae de Suron,

EL GERENTE DE ADWNISTRAC 10N TRIEUTERIA DE LR HUHICIFAL 0D DE SANTIAGO OE SURCG

VISTO, el erpodreidemumens Segurds por DEUGGR TREEUTAR IG/S GLICITANTE, Tepre fedd ado (i Jef
CAIO O repred et acian nciur &f Aombre del repre ot an £1 00 Lodde de contnbupente WY [RUMERD DE
CODIGO DE CONTRHUY BNTEI of Socumemo de rdertad [t cao v e sar deudor InkaganG) ¥
dormiciio b5l &n JBICECION DEL DOMICING FISC ARFGmEhe Jon 2350 & 1o sef deador 16t 300
U2 30H0 el STl Deal], Medipre  cusl flreve dee AP de B ol bud (A AT TR G y vt e
qQue &l sahchapide sendl2 que Tu sMDOEN UESe D veda en la A eIT R 0o 08 13 dewday del Lo
Tarmwitads],

) ng
f'q-f‘?euc E

CORSIDERANDO:

Lo tunsdamenos y oonchsione del frtumme B HUMERDG DE 1VF DIOME DE ia SUBGERBMCIA DE
REGISTRO SUSTENTATORID (€ La RESOLUC 10N ANO. SR OT. GATMSSY, wintido por 2 Subgernic
de Requty y Onutacion Tabdana, que se adurta,

Eriwso de a7 facul ades Selegadas 3 13 Gareria de ATanEII o TRbRana pod Resoduon H® HUMERO
DE RESOUICION GE SLCALLEA QUE DELEGAF AL ULTADES PARALAFIRMA, v do Conhmhugad o M
incises B3y 203 del ariculs J0%y of segundo pITHG el 3wl 26° de 1a Ley N* 22972, Ly Orgarea de
Murwcipalidade 1,

RELUELVE

ARTICIH O PRIMEROD - (wtsrac PHEDMISIBLEAMERQD EDENTE P ROC ECENTEFROGLCEGERTE EN
PARTE] of teciren de redIma mn Htemeueto pof DEUDOR TRIGUTARIDS S CLIITANTE, regdes et 3o piv
(0 0855 di TRELES AN LIS & NOMble Jel epresem Fle). CON COBPe de LoMMUpente N RUSERD
UE CODIGD DE CONTRIBUTENTEY G dor umers de wledad fen case de bo sar deydor tib A anc), por
bas fundamentos w corchinioner det Inomme H* [HUMERD DE WFORIMAE OF LA SUBGEREBNCIA DE
REGISTRD SUSTENTATORIC DE L& RESCLUCION-AND- SGROT-GAT-MS 81

SRTICRILG SECURDC - fon case e deciare pHecederte o procedente ey pane, e debe aviur o Mo
Cof (3 Sigerte redaicicn, Segun Come:pondd DESGR SN EF ECTUMOLDFIC AR GRJCATRIBUTARIA (S

SE ENCUBITRA DETERMINADA ENCHE 6 LGS
INdicACKry de L6S PeNedE ¢ Omespotaderass o aArs
DEUGA ¥/0 ACCION PARA DETERMN&H L, REC
TRIBUTARIA REC ONOCER BENE 1010 TRIBUTAR

ACTOD), sendia 12 relqedX ohes 3¢ el con
DA DE BAUARENSTRD, DECLARAR PRESCRITA
ONOGCER CREMTO TRIBUTARIO, BAPUTAR DBRIA
1%

ARNICIHL D TERCERS - Eneagar ol cummgdmuens di b preserge Resoloton 3 12 Sobgetenaa de Repieo y
Unertacon Inbutlam, de Recauda: ony de Buutoni Uodtng BN CASD LA DEUDA SE ENCENTRE B

ESTADD DE COBRANTY

SLLAS DEGATA Y SGROTH NI WEtSasE Per o

§ SURCO

Registrese, coman quese y S utpisse

TIoppTa muntpr oy M pe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE ADMINISTRALION TRIBUTARIA
Zegerercis da Reg swo y Crentacion al Corrrauye-ts

FORME M¢ O DE INFORME DE LA CERENIC E REGI D SUST ATORIC
RES CHUCION-ANO- OT-GAT-M5§
ExpedenteyTooaments b0 [NUMERO DE EXP.OQC ] de fecha [INGRESO)
Ceyoor pibulaie ZOLICITALTE - {NCMBRE DE DEUGOR TRIBUTARIOISOLICITANTE]
Tamgz hE [COCIGO CE DEUDOR TRIBUTARID]
Fesita Tamiags d2 Jurce [FECHA OE INFORME]
ASUNTO

[SEECRIPCIIN 32 LA 22LCTLT RESUMES DE SJYDAMENTSE DE HECHS v TS SERECKS
ENPLEETOS PR EL 22LCImANLTE?

ANALISIS
EXISTEN COS TIPCS GE ANALISIS:
1) ANALISIS DE ADMISIBILIDAD

[ DBIERVASION 33 ITQATTLI 3T AOMIZIZILIZAD 530 CoMSLIDNS PO S.SCICITANTE

o GLOSA NDRMATIVA PEIFEC™D A LD ~JITOE DE ADAYSBUIDAD

5 DEZIRIPIICN [DE FECJSRIN T D SUBSAMNACISH ¢ wENZIMEYTO DE PLATZ SN
LEVANTAME ™D ZE SAIERVAC OUES
4. FEMALL IRADMISSILIDAT CEL RECLR Y

Z]. ANALISIS DE FORDO .

UL DRICAPIIGH DE HEZADE VERFIZADTE FOR Lt ADMALISTRACSY RESFECTC A LDS QUs
FUNDAMENTAN LA 3200 TLL

3 GLOBA MOCRMATIVA REZPSI™0 A (0T S N0 MENTCE OF <S0k0 71 DE CEREZCFD EXSLEI ™D
POR E. BOULITANTE]

4 ARGUMENTOD TECROOS (E3ALTS RESPESTS A LA LFLICACHT OF LA CMIORMA SN E_ AT
CSONCRETC, EFZITOE 2k LA GITVALISH JLRICEDA DEL 200 "RIBL1ENTE,

§ JEMALS ZIRETL L TA AVFARASLE L4 B0 CATLID:!

POo 13 $O0USEIC, €513 SLDGETEr LA 85 0F 3 3 nicn que;

1 Z2 ceye [INADMISIBLEAMPROCEDENTE/PROCEDENTE/PROCEDENTE EM PARTE} =

reLares de aelamscor merouestz o2 DEUDGR TRIBUTARIO!SOLICITANTE, reprasertade oo
L2 G350 GF ASDISSENTACION L Ul 6 1M Je ferrestIaniel £S89 cEopo o COrInOuEAts NP
[FUMERS [E CODAED 0E COLTRBUYENTS]bon dosowsric de denbdan [#r 353 c# o ser
SHUCIT ribL1ang)
[Er ¢353 se ceclare pricaceats I prockdsns o pare se dess inclur & adisule e 13 sigl 2re
redasiidn, segun coressorcy DEJAR SIN EFECTO/MOUOIFICAR DEUCS TRIBUTARLS Retict
ENCIENTRA ZETERMINADE DI AR LS ACTCEI sefalar las religsicasior ¢ o cuemas con
ivdicsion e 65 pencds tomesadrs aates | oras: DAR DE BaJA RIGIITRO, DET_ARER
FRESCRTA TJELDA v:0 &CZCiD%  PARA OETERMIMARLA, RECONQLER  CRECTO
TRIBLTARIC IV, TAR ZEUDE TRISL TR A RECCMICES BERES OIS —RIB JTAR 17

r

5

FAL SERITUEY A Infoirame Ss ot

120




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Qrientacién. Registre v Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

g) Anexo 4: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)

Municipalicad de Santiago de Sureo

REGUERIMENTO §* :8 REQ.-ARC.SGROT-GAT-MSS

T rel. FEQ=A_EX2..
SE0EUDIR TRBUTAZIZ,

ik .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8. Denominacion:

PRESENTACION DE SOLICITUD DE CONSTANCIAS CERTIFICADAS

8.1, Céadigo:
P-08-SGORT
8.2. Finalidad:

Entrega al administrado de un ejemplar debidamente sellado de HR y PU,
con informacion del sistema a una fecha determinada.{Autoavaldo)
Emisién de un reporte de sistema que refleja la informacién de pagos del
contribuyente y del predio. (Estado de Cuenta Corriente)

Otorgar al administrado un documento en que se acredite la inafectacién o
pago del impuesto de alcabala (Pago o Inafectacion de Alcabala)

Base legal:

a)

e)

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

D.S. 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal y sus normas modificatorias.

D.S. 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario y sus normas
modificatorias.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General Y SuUs normas
modificatorias.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

Requisitos:

Formato de solicitud firmada por el solicitante o representante legal.
Formato 1035.

Exhibir el documento de identidad del propietario o de su representante de
ser el caso.

En el caso de representacion, acreditar la misma mediante poder con
documento pudblico o privado con firma legalizada notarialmente o
certificada por Fedatario de la Corporacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8.5. Descripcién: P-08-SGORT

Contribuyente

Paso 1. Solicita informacién sobre los requisitos para la presentacién de Solicitud
de Constancias Certificadas. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de QOrientacion, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Encargado de Modulo de Informes

Paso 2. Orienta sobre el tramite a realizar ¢ indica los requisitos necesarios para
ol tramite. (Tiempo: 4 minutos).

Paso 3. Revisa la documentacion presentada por el Contribuyente. {Tiempo: 5
minutos).

¢ Contribuyente tiene los requisitos necesarios?
Si=Paso 5
No = Paso 4

Paso4. Indica al Contribuyente las observaciones y/o documentacion faltante.
(Tiempo: 4 minutos).

Fin del procedimiento

Paso5. Genera ticket de atencién en el Sistema Filomatico, le entrega al
Contribuyente y le indica que espere su turno de atencién. (Tiempo: 2
minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso 6. Llama al Contribuyente y le solicita la documentacion. (Tiempo: 2
minutos).

Paso7. \Verifica que la documentacion esté completa y conforme con los
requisitos establecidos. (Tiempo: § minutos).

¢Hay omisiones en la documentacion presentada?
Si =Paso 10
No = Paso 8

Paso 8. Informa sobre saldos pendientes. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 9. Verifica en el Sistema SATT! los datos del Contribuyente. (Tiempo: §
minutos).

¢Los datos estan conformes?
Si = Paso 11
No = Paso 10
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Paso 10. Devuelve los documentos al Contribuyente y le comunica las
observaciones. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 11. Entrega al Contribuyente el Formulario de Solicitud de Constancia
Certificada. (Tiempo: 2 minutos).

Contribuyente

Paso 12. Completa el Formulario, lo firma y lo entrega al Especialista CAS.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Especialista CAS

Paso 13. Verifica los datos (datos del Contribuyente, Adquisicién, Predios,
Liquidaciones) en el Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 14. Genera Constancia Certificada v la firma. (Tiempo: 10 minutos).
{La constancia es por autovalio?

Si=Paso 19

No = Paso 15

Paso 16. Deriva al Coordinador CAS los documentos para su revision. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 16. Revisa documentos y Proyecto de Constancia Certificada. (Tiempo: 5
minutos).

.Existen observaciones?
Si =Paso 18
No = Paso 17

Paso 17. Devuelve documentacién al Especialista CAS para subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). ContinGa en Paso 13

Paso 18. Visa la Constancia y la entrega al Especialista CAS con la documentacién
sustentatoria. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista CAS
Paso 19. Entrega al Contribuyente ia Constancia sellada. (Tiempo: 2 minutos).

Contribuyente

Paso 20. Suscribe y enitrega al Especialista CAS el Cargo de la Constancia
generada. (Tiempo: 5 minutos).
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Subgerencia de Orentacion. Regislro y Recaudamon Tributaria

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria
Cargo: Especialista CAS

Paso 21. Custodia Cargo y documentos sustentatorios de la Constancia emitida.
{Tiempo: variable).

Espera término del dia

Paso 22. Entrega al Coordinador CAS el Cargo y los documentos sustentatorios.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 23. Recibe documentos y lo deriva al Archivo. (Tiempo: 15 minutos).
Fin del procedimiento

8.6. Tiempo estimado

Minimo (1 hora y 22 minutos).
Maximo (1 hora y 42 minutos).

8.7. Anexos

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b} Anexo 2: FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONSTANCIA CERTIFICADA
1035

¢) Anexo 3: CONSTANCIA CERTIFICADA DE AUTOAVALUO

d) Anexo 4: CONSTANCIA CERTIFICADA DE ESTADO DE CUENTA
CORRIENTE

€) Anexo 5: CONSTANCIA CERTIFICADA DE PAGO O INAFECTO AL PAGO
DE ALCABALA

f) Anexo 6: REPORTE DE CONSTANCIA CERTIFICADA
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a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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b) Anexo 2: FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONSTANCIA CERTIFICADA

1035
Munlcmahdaci te Santlago de Surco - Formulario e
Gerencia de Administracion Tributaria 1 03 5
! SOLICITUD DE CONSTANGCIA CERTIFICADA e |

I_ Datos del Contrlbuyenta _,

g l . ] BRIt AT AT i

]
LA e g ngid il i o o S o
r@_t! _Datos del Representante Legal

: AT
1

1 o N

1555 - 09

[N LT

Ili Ubicacion del Prodio [ sy

Ui dewe g

T IR UL

L o e R

sulizit Consinat pes i _
v SOUICITO:! [Mar(‘,‘]trurl"«"}

canslanea Uentficada de Declaiman dorass o

I onia b

fode Bl o Cuctsta Do

SRELANGIE ficany oo T [

v DOCUMENTACION QUE SE ADIUNTA Whaput coq oy 77T o o T

BRIV ER: A

Marcar con una "X” s1 se auloriza o f1o a ora persmm pard fa presentacion de ta Declamuon
Batos de ia Persona Autorlzada

AR SR H G

I L

[ LIrma

' — |
|

i

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS
EXPRESAN LA VERDAD

AP g Bl s Loy sy

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracion Tributaria

SOLICITUD DE CONSTANCIA CERTIFICADA

Datos del Contribuye__r_\_gg___l__'___
ikl 1
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FORMULARIG
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA " D'E"SEDE
. N
SOLICITUD DE CONSTANCIA CERTIFICADA
DATOS DEL GONTRIBUYENTE
CODIGO CONT. APELLIDOS ¥ NOMBRES O RAZON SOCIAL DRI/ RUC
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
APELLIDOS Y NOMBRES DNt
DATO(S) DEL{LOS) PREDIO;S)
CODIGO CONJUNTO URBANG NOMBRE DE LA VIA NRG INT te L.
SOLICTTG:
CONSTANCIA CERTIFICADA DE AUTOVALUD [
(OPIA DE ESTADO DE CUENTA CORRIENTE CORTIFICADA 1)
CONSTANCIA CERTIFICADA DE PAGD O INAFECTACION AL PAGO DE ALCABALA ¢
DOCUMENTACION QUE ADJUNTA
COPIA DE DNI ¢ 1 COPIA DE RUC PARA PERSONAS JURIDICAS {3
COPIA DE DNI DEL REFRESENTANTE LEGAL { ) COPIADEL PODER CON FIRMA LEGALIZADA Py
COPIA DE RECIBO DE PAGO DE ALGCABALA t 1 DTROS oy
FIRMA DEL CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL
FIRMA
Ay, Monte de ios Olivos 545 - Telf. 2745300
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Crientacion. Registro y Recaudacion Tributaria
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¢} Anexo 3. CONSTANCIA CERTIFICADA DE AUTOAVALUO

T.4.0. DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL 1104 DE RESUMEN
{D.S. N* 156-2004-EF}) N° 65670
CONSTANCIA CERTIFICADA DE AUTOAVALUO
ANO : 2009
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
CODIGG CONTY. APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL DNI / RUC
DOMICILIO FISCAL
C. POSTAL DISTRITO CONJUNTO URBAND
ViA NUMERO/S| EDIF./BLOCK | DPTO. MZ. LT /SLT.
DATOS DEL CONYUGE / REPRESENTANTE LEGAL
APELLIDOS Y NOMBRES ONI/ RUC
RELACION DE PREDIOS MATERIA DE LA PRESENTE DEGLARACION
c. PREDIO (LR UBICACION FECHA NOTARIA HCOND. | VALUD
CONTRATO AFECTO
|
; TOTALES DE AUTOAVALUD
| F. EMISION N°® PREDIOS BASE IMPONIBLE {MPUESTO ANUAL IMP. TRIMESTRAL
' ANEXOS: 111
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d) Anexo 4: CONSTANCIA CERTIFICADA DE ESTADO DE CUENTA
CORRIENTE

GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

C.CN°  -2009-CAS.LOMA AMARILLA-SGROT-GAT/MSS

COPIA CERTIFICADA DE ESTADO DE CUENTA CORRIENTE

El que suscribe, Sub Gerente de Registro y Orientacion Tributaria de la Gerencia de
Administracion Tributaria de la Municipalidad de Santiago de Surco, ceddificague ...
............................................ _con codigo de contribuyente ... en su condicion de
propietario unico , registré la propiedad del predio ubicado en:

Sodig B e R vt
Del Ubicacién del predio Adg.

Predio Declarada

De la revision en la base de datos se verifico que el contribuyente ha cumplido con el pago
por concepta de Impuesto Predial hasta el cuarto trimestre del ejercicio 2009 y por Arbitrios
Municipales hasta el mes de abril de 2009, conforme se puede apreciar en el estado de
cuenta adjunto.

Asimismo, con Resolucion Subgerencial N° 003-2008-SGROT-GAT-MSS de fecha 22 de
septiembre det 2006, se delega la firma al los Especialistas del Centro de Atencidon Surcana
de Loma Amarilla, la misma que es visada por el Coordinador del CAS.

Santiago de Surco, ...

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerente de Registro y Orientacién
Tributaria

Formutartio 1035 -G9

Av. Mante da lns Olivos N° 545 Alt . Crira 28 (aminas del Inra Teléfono 274-5300
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e) Anexo 5: CONSTANCIA CERTIFICADA DE PAGO O INAFECTO AL PAGO
DE ALCABALA

val MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
S GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

o
\/i »

_____ .- 2008-SGROT-GAT/MSS

CONSTANCIA CERTIFICADA DE PAGO O INAFECTACION DE ALCABALA

La que suscribe, Sub Gerente de Registro y Onentacion Tribotaria de la Gerencia de Admimstracion
Tributaria de la Municipalidad de Santiago de Surco. certifica que .
.............. en representacicn de 1a socedad conyugal conforrnada Lo 1 P

___________________ ¢on cbdigo de candribuyente | BN SU CORGICION de Propetanc umnco. registrd
la propiedad del predio ubicado en:

codigo

Fecha de | vaiordet !

del Ubicacidn det Predio Adaq, | Autovaluo |

. Predlo o Declarada 1 e
L] R | S DO

Confarme a 1o establecido on el art. 25 de la Ley de Tributacidn Municipal aprobada por Decreto
Legistativo 776, dicha adquisicion se encuentra inafecta al pago del |mpuesto de Alcabala, por
iratarse de un predio cuye aulovallio no excede el monio de 2§ UIT vigenie at momento de la
transferencia, no regislrando deudas por dicho concepto

Sg expide la presente a solicitud del interesado para los fines que esiime conveniente,

Santiago de Surco,

Municipalidad de Santiage de Sufeo

Subgerento de Registro y Orientacidn
Tributaria

3300-08

Av. fMonte de fos Olivos N° 545 Alt- Cdra. 28 Camines def inca Teléfono 274-5300
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Subgerencia de Qrientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

f) Anexo 6: REPORTE DE CONSTANCIA CERTIFICADA

MUMGEALLAD DE S8NTIAGH NE BURTY frene
GERENT A B ACMINISTRACICH THIBL LAH A ey ar
SURGERENCEA D RECIT 1RGO W PRI TACIGN PRI TAR .S
REPORTE DE PRODUCCION POR USUARIO
DESDE: HRESTA:
USUARIO ;
TIPO DE OPERACION | CONSTANCHM CERTIFICADA
ez Apolide v Marmbies Ferta Tip
A ekl Ao R aron Booml LHpACALIAN Cansianng
TOTAL O CONTRIBUYENTES

RESUMEN DE PRODUCCICN POR FECHA

TIPC DE GPERACION : CONSTANCIA CERTIFICA
EECHA SPERACIGH Lanliay

Totan de Cpeimiones po e

RESUMEH GENERAL

Constactas Centificadas

Totad

RESUMEN TOTAL DE PRODUCCION

Tipoe de Operaclop Cantidad

Total

Usisang
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Denominacion:

PRESENTACION DE RECURSO DE RECLAMACION CONTRA VALORES U
OTROS ACTOS DE LA ADMINISTRACION RELACIONADOS A LA
DETERMINACION DE LA DEUDA TRIBUTARIA

9.1.

8.2.

9.3.

9.4,

Codigo:

P-09-SGORT

Finalidad:

Emision de Resolucién que atiende recurso interpuesto contra actos de
determinacion de deuda tributaria.

Base legal:

a)
b)

c)
d)

e)

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

D.S. N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién
Municipal y sus normas modificatorias.

DS N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado de! Cadigo Tributario y sus
normas modificatorias.

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

Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y sus normas
modificatorias.

f) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones {ROF).

Requisitos:

a)

Escrito fundamentado firmado por el deudor tributario 0 su representante
legal y autorizado por letrado, el que ademas debera contener el nombre
del abogado que lo autoriza, su firma y nimero de registro habil; indicando
el numero de la resolucion u orden de pago impugnada o el numero de la
solicitud de devolucién, en caso de reclamos contra resoluciones fictas
denegatorias de solicitudes de devolucion.

En el caso de representacion, debera acreditar la misma, mediante poder
con documento publico o privado con firma legalizada notarialmente o por
fedatario de la Corporacién.

Acreditar el pago de la deuda tributaria en los siguientes casos:

a. Sobre la deuda contenida en la Orden de Pago reclamada, excepto
en ¢l caso establecido en el numeral 31.2 del articulo 31 de la Ley N°
26979.

b. Sobre el monto de la deuda no reclamada en los casos de reclamo
parcial contra Resoluciones de Determinacion, de Multa u Ordenes
de Pago en los casos de excepcion precisados en literal anterior.

¢. Sobre la deuda contenida en Resoluciones de Determinacidon y de
Multa cuyos reclamos hayan sido presentados fuera del plazo de
veinte (20) dias habiles computados desde el dia siguiente a |a fecha
de la notificacion del valor de cobranza.
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9.5. Descripcion: P-09-SGORT

Recurrente

Paso 1. Solicita informacion para la presentacién del Recurso de Reclamacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién. Registro y Recaudacion Tributaria
Cargo: Encargado de Médulo de Informes
Paso 2. Orienta sobre el tramite a realizar. (Tiempo: 4 minutos).

Paso 3. Genera ticket de atencién en el Sistema Filomético, le entrega al
Recurrente y le indica que presente su solicitud en Mesa de Partes.
(Tiempo: 1 minutos).

Cargo: Encargado de Mesa de Partes

Paso4. Llama al Recurrente y le solicita ta documentacion del Recurso de
Reclamacion. (Tiempo: 1 minutos).

Paso 5. Revisa la informacién consignada en el escrito y la documentacion
adjunta, lo compara con lo registrado en el(los) Sistema(s) de la
Municipalidad de Surco. (Tiempo: 2 minutos).

¢ Hay diferencias con lo registrado en los sistemas?
Si=Paso 6
No = Paso 8

Paso 6. Comunica al recurrente las observaciones para subsanacion. (Tiempo: 2
minutos).

LRecurrente igual desea presentar solicitud?
Si=Paso 8
No = Paso 7

Paso 7. Indica el plazo para presentar la solicitud con la informacion subsanada.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 8. Verifica que documentos adjuntos al escrito de reclamacion se hayan

presentado efectivamente y que cumplen con los requisitos establecidos.
(Tiempo: 2 minutos).

¢ Cumple con los requisitos establecidos?
Si=Paso9

No = Paso 6

Paso 9. Evalia los requisitos de admisibilidad del expediente. (Tiempo: 1
minutos). Articulo 137° del Cédigo Tributario
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¢Cumple con los requisitos establecidos?
Si = Paso 13
No = Paso 10

Paso 10.

Comunica al recurrente las observaciones para subsanacion. (Tiempo: 1
minutos).

¢Recurrente igual desea presentar solicitud?
Si = Paso 12
No = Paso 11

Paso 11.

Indica el plazo para presentar la solicitud con la informacién subsanada.
(Tiempo: 1 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

PROCEDIMIENTO DE SUBSANACION DE REQUISITOS DE
ADMISIBILIDAD. (Tiempo: 15 minutos). Continda en paso 19

Registra Recurso de Reclamacion en el Sistema SISDOC. (Tiempo: 5
minutos).

Emite etiqueta autoadhesiva de recepcion a través del Sistema SISDOC.
(Tiempo: 2 minutos).

Registra Recurso de Reclamacion, indica los requisitos cumplidos y los
valores o actos de la administracion que son reclamados en el Sistema
SATTL. (Tiempo: 2 minutos).

Bloguea en el Sistema SATTI| la deuda contenida en los valores o actos
de administracién reclamados y que cumplen los requisitos de
admisibilidad. (Tiempo: 2 minutos).

Verifica si el acto impugnado es reclamable o si los tributos reclamados
se encuentran pendientes de pago. {Tiempo: 2 minutos).

& Cumple con la condicién?
Si = Espera al término del dia y Paso 19
No = Paso 18

Paso 18.

Paso 19.

Entrega documentacion a Encargado de Atencion de Expedientes.
(Tiempo: 5 minutos). (Espera al término del dia para realizar esta
actividad). Contina en Paso 39

Verifica si parte de la deuda reclamada se encuentra en estado de
cobranza. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Parte de la deuda esta en estado de cobranza coactiva?
Si = Paso 20
No = Paso 21
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Paso 20. Deriva Expediente a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva. (Tiempo: §
minutos). Contintia en Paso 24

Paso 21. Verifica si parte de ia deuda se generd por declaracion presentada por
contribuyente. (Tiempo: 1 minutos).

lParte de la deuda se genero por Declaracion jurada?
Si=Paso 23
No = Paso 22

Paso 22. Remite Expediente a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos). Continua en Paso 36

Paso 23. Remite Expediente a la Subgerencia de Orientacién, Registro y
Recaudacién Tributaria. (Tiempo: 5 minutos). Continta en Paso 31

Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

Paso 24. Elabora Informe respecto al(os) acto(s) de notificacién de valores o actos
de la administracién materia de reclamacion. (Tiempo: variable).
Adjunta copias certificadas de los valores o actos reclamados y
respectivos cargos de notificacion. Verifica si existe RTF que haya
resuelto una queja relativa al proceso de cobranza, precisa el
nimero expediente y lo incluye en el informe. Debera remitirse a la
Subgerencia que corresponda la solicitud con el informe respectivo
en un plazo no mayor a 7 dias habiles posteriores a su ingreso a la
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.

Paso 25. ATENCION DE SOLICITUDES DE OTRAS UNIDADES ORGANICAS.
(Tiempo: No mayor a 7 dias habiles).

Paso 26. Verifica estado de la deuda reclamada en el Sistema SATTL. (Tiempo: 1
minutos).

JIntegridad de la deuda esta en estado de cobranza coactiva?
Si = Paso 27
No = Paso 28

Paso 27. Deriva el informe y el Expediente al Encargado de Atencion de
Expedientes. (Tiempo: 5 minutos). Contintia en Paso 39

Paso 28. Verifica si parte de la deuda se generd por declaracion presentada por
contribuyente en el Sistema SATTI. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Parte de la deuda se generd por declaracion jurada?
Si = Paso 30
No = Paso 29

Paso 29. Remite Expediente a la Subgerencia de Fiscalizaciéon Tributaria.
{Tiempo: 5 minutos). Continiia en Paso 36

Paso 30. Remite Expediente a la Subgerencia de Orientacién, Registro y
Recaudacion Tributaria. (Tiempo: 5 minutos). Contina en Paso 31
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Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Paso 31. Elabora informe respecto al{os) acto(s) de notificacion de valores o actos
de la administracion materia de reclamacion. (Tiempo: variable).
Adjunta copias certificadas de los valores o actos reclamados y
respectivos cargos de notificacion. Debera remitirse a la
Subgerencia que corresponda la solicitud con el informe respectivo
en un plazo no mayor a 7 dias habiles posteriores a su ingreso a la
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria.

Paso 32. ATENCION DE SOLICITUDES DE OTRAS UNIDADES ORGANICAS.
(Tiempo: 7 dias habiles).

Paso 33. Verifica estado de la deuda reclamada en el Sistema SATTI. (Tiempo: 1
minutos).

¢Integridad de la deuda reclamada restante se generd por Declaracion Jurada?
Si= Paso 34
No = Paso 35

Paso 34. Deriva el informe y el Expediente al Encargado de Atencion de
Expedientes. (Tiempo: 5 minutos). Contintia en el Paso 39

Paso 35. Remite el Expediente a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

Paso 36. Elabora informe respecto al(os) acto{s) de notificacién de los valores o
actos de la administracion materia de reclamacion. (Tiempo: variable).
Adjunta copias certificadas de los valores o actos reclamados y
respectivos cargos de notificacion. Deberd remitirse a la
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria la
solicitud con el informe respectivo en un plazo no mayor a 7 dias

habiles posteriores a su ingreso a la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria.

Paso 37. ATENCION DE SOLICITUDES DE OTRAS UNIDADES ORGANICAS.
(Tiempo: 7 dias habiles).

Paso 38. Deriva el informe y el Expediente al Encargado de Atencion de
Expedientes. (Tiempo: 5§ minutos).

Subgerencia de Qrientacion, Registro v Recaudacién Tributaria

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 39. Recibe el Expediente y lo registra en los Sistemas SISDOC y SATTl y lo
deriva al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales
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Paso 40. Recibe el Expediente y lo evalda. (Tiempo: § minutos).
¢Recurso es una reclamacion?

Si = Paso 41

No = Paso 42

Paso 41. Asigna Informante Legal para la atencion de Recurso. (Tiempo: 2
minutos). Contintia en Paso 45

Paso 42. Asigna Expediente a otro Informante Legal para su atencién. (Tiempo: 2
minutos).

Paso 43. Comunica al Recurrente la calificacion efectuada al Expediente. (Tiempo:
variable). En la Resolucién Gerencial que se emita atendiendo al
escrito se informara respecto a la calificacion del recurso.

Paso 44. Rectifica la informacion referente al recurso de reclamacién y valores que
se registré en el Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos). Elimina el
blogueo de la deuda tributaria de ser necesario.

Fin del procedimiento
Cargo: Informante Legal
Paso 45. Evalda la admisibilidad del Expediente. (Tiempo: § minutos).

¢ Cumple con requisitos de admisibilidad?
Si = Paso 51
No = Paso 46

Paso 46. Verifica si se efectué requerimiento de admisibilidad. (Tiempo: 1
minutos).

¢ Se efectud requerimiento de admisibilidad?
Si = Paso 48
No = Paso 47

Paso 47. Elabora proyecto de Requerimiento de Admisibilidad y lo deriva al
Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 20 minutos). Continua
en Paso 60

Paso 48. Verifica si el plazo de subsanacion esta vencido. (Tiempo: 2 minutos).

¢ Plazo de subsanacion esta vencido?
Si = Paso 49
No = Espera vencimiento del plazo. Contindla en Paso 49

Paso 49. Verifica si el Recurrente subsand omisiones que se dejaron constancia en
el Requerimiento de Admisibilidad. (Tiempo: 5§ minutos).

. Subsané omisiones?
Si = Paso 51
No = Paso 50
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Paso 50. Emite proyecto de Informe y Resolucion Gerencial declarando inad.misible
el reclamo y lo remite al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo:
40 minutos). Continiia en Paso 103

Paso 51. Verifica si los actos impugnados son reclamables. (Tiempo: § minutos).

LActos impugnados son reciamables?
Si = Paso 53
No = Paso 52

Paso 52. Emite proyects de Informe y Resolucién Gerencial declarando
improcedente el recurso de reclamacién. (Tiempo: 40 minutos).
Continta en Paso 103

Paso 53. Verifica en el Sistema SATT! que el blogueo del valor ha sido hecho
correctamente. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Se ha efectuado correctamente?
Si=Paso 55
No = Paso 54

Paso 54. Modifica la condicion de Bloqueado o No Bloqueado que mantiene el
valor en el Sistema SATTI. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 55. Verifica si el reclamo requiere actuacion de pruebas. (Tiempo: 5
minutos).

¢ Requiere actuacién de pruebas?
Si = Paso 56
No = Paso 99

Paso 56. Verifica el vencimiento del plazo probatorio. (Tiempo: 2 minutos). Hasta
30 dias habiles posteriores de la interposicién del reclamo

¢ Plazo esta vencido?
Si=Paso 57
No = Espera vencimiento del plazo. Paso 57

Paso §7. Verifica si las pruebas resultan suficientes para emitir pronunciamiento.
(Tiempo: 10 minutos).

¢ Pruebas son suficientes?
Si=Paso 74
No = Paso 58

Paso 58. Elabora Requerimiento de Prueba (otorga 2 dias habiles para subsanar).
(Tiempo: 20 minutos). Requiere documentacién que acredite los
argumentos del contribuyente.

Paso 59. Deriva Requerimiento de Prueba al Coordinador de Informantes Legales.
(Tiempo: 5 minutos}.
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Cargo: Coordinador de Informantes Legales
Paso 60. Revisa Requerimiento emitido. (Tiempo: 10 minutos).

: Existen observaciones en el requerimiento recibido?
Si =Paso 61
No = Paso 63

Paso 61. Verifica el tipo de Requerimiento. (Tiempo: 1 minutos)

¢Requerimiento es de prueba?
Si =Paso 62
No = Paso 47

Paso 62. Deriva Requerimiento de Prueba al Informante Legal. (Tiempo: 5
minutes). Continta en Paso 58

Paso 63. Deriva Requerimiento para la firma del Subgerente. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Subgerente
Paso 64. Verifica Requerimiento emitido. (Tiempo: 10 minutos).

:Documentacién es conforme?
Si = Paso 66
No = Paso 65

Paso 65. Remite a Coordinador de Informantes Legales para subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). Continua en Paso 61

Paso 66. Firma Requerimiento, lo deriva al Encargado de Atencién de Expedientes
y dispone la entrega de la documentacion a la Subgerencia de
Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 67. Elabora cargo de Notificaciéon y lo deriva con el requerimiento a la
Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria. (Tiempo:
7 minutos). Custodia Expediente durante Procedimiento de
Notificacion

Subgerencia de Orientacion, Reqistrg y Recaudacién Tributaria

Paso 68. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias en
promedio).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes
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Paso 69. Recibe Cargo, lo adjunta al Expediente y lo entrega al Informante Legal
responsable del caso. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 70. Verifica el tipo de Requerimiento. (Tiempo: 1 minuto).

¢ Requerimiento es de admisibilidad?

Si=Paso 71

No = ¢ Requerimiento es de prueba?
Si=Paso 72
No = Paso 73

Paso 71. Deriva Requerimiento de Admisibilidad al Informante Legal. (Tiempo: 5
minutos). Contintia en Paso 48

Paso 72. Deriva Requerimiento de Prueba al Informante Legal. (Tiempo: 5
minutos). Continua en Paso 74

Paso 73. Deriva Requerimiento de Prueba al Informante Legal. (Tiempo: 5
minutos). Continda en Paso 2 del Procedimiento de Desistimiento

Cargo: Informante Legal

Paso 74. Verifica si es necesario realizar el re-examen de la Declaracién Jurada u
otros documentos del deudor. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Se debe realizar re-evaluacion?
Si=Paso 75
No = Paso 99

Paso 75. Verifica tipo de actuacion de prueba. (Tiempo: 3 minutos).

¢ Requiere afectar inspaccion?
Si = Paso 76 y Paso 77 en paralelo
No = Paso 88

Paso 76. Elabora Memorandum a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria y lo
deriva al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 15 minutos).
Continta en Paso 78

Paso 77. Verifica si requiere actuacion de documentos presentados anteriormente
ante la Administracion. (Tiempo: § minutos).

: Requiriere actuacion de documentos?
Si = Paso 88
No = Paso 78

Cargo: Coordinador de informantes Legales

Paso 78. Revisa Memorandum dirigido a la Subgerencia de Fiscalizaciéon
Tributaria. (Tiempo: 8 minutos).

. Existen observaciones en el proyecto recibido?
Si=Paso 79
No = Paso 80
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Paso 79. Devuelve documentacion al Informante Legal para la subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). Continda en Paso 76

Paso 80. Remite Expediente y Memorandum al Subgerente para la firma. (Tiempo:
5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 81. Verifica el Memorandum. (Tiempo: 8 minutos).

(Memorandum es conforme?

Si = Paso 83

No = Paso 82

Paso 82. Remite al Coordinador de Informantes Legales para subsanacién del
Memorandum. (Tiempo: 5§ minutos). ContinGa en Paso 79

Paso 83. Firma Requerimiento y dispone la entrega de la documentacién a la
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 84. Deriva documentacion a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

(Sistema SISDOC). (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

Paso 85.

PROCEDIMIENTO DE FISCALIZACION TRIBUTARIA. (Tiempo: 1 mes
en promedio}.

Subgerencia de Qrientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo:

Paso 86.

Paso 87.

Cargo:

Paso 88.

Cargo:
Paso 89.

Secretaria

Recibe el Expediente con los resultados de la fiscalizacion realizada, lo
registra en el Sistema SISDOC. (Tiempo: 5 minutos).

Recibe Memorandun y o entrega al Informante Legal responsable del
caso, lo registra en el Sistema SISDOC. (Tiempo: 5 minutos). Continua
en Paso 99

Informante Legal

Elabora Memorandum a la Subgerencia de Tramite Documentario y
Archivo y lo deriva al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 15
minutos).

Coordinador de Informantes Legales

Revisa Memorandum dirigido a la Subgerencia de Tramite Documentario
y Archivo. (Tiempo: 8 minutos).
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¢ Existen observaciones en el proyecto recibido?
Si = Paso 90
No = Paso 91

Paso 90. Devuelve documentacién al Informante Legal para la subsanacién.
(Tiempo: 5 minutos). Continta en el Paso 88

Paso 91. Remite Memorandum para la firma del Subgerente. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 92. Verifica Memorandum. (Tiempo: 8 minutos).
¢ Documentacion es conforme?

Si = Paso 94

No = Paso 93

Paso 93. Remite Memorandum a Coordinador para subsanacion. (Tiempo: $
minutos). Continua en Paso 90

Paso 94. Firma Memorandum y dispone la entrega de la documentacion a la
Subgerencia de Gestion Documental. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 95. Deriva documentacidn a la Subgerencia de Gestién Documental.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Paso 96. PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS EN EL
ARCHIVO CENTRAL. (Tiempo: 3 semanas).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Secretaria

Paso 97. Recibe el Memorandum con la documentacion adjunta. (Tiempo: 5
minutos).

Paso 98. Entrega Memorandum con la documentacién adjunta al Informante Legal
responsable del caso. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Informante Legal

Paso 99. Revisa la documentacion presentada, los extremos planteados y pruebas
presentadas. (Tiempo: 40 minutos).

Paso 100. Elabora proyectos de Informe y de Resolucion Gerencial. (Tiempo: 1
hora 40 minutos). Resoluciéon Gerencial puede declarar fundado,
fundado en parte o infundado el Recurso de Reclamacion.
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Paso 101. Registra en el Sistema SISDOC y SATTI Expediente con proyecto y el
resultado propuesto. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 102. Deriva Expediente al Coordinador de Informantes Legales junto a
proyectos de Informe y Resolucion Gerencial. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 103. Recibe Expediente y proyectos de Informe y Resolucion Gerencial y los
revisa. (Tiempo: 25 minutos).

¢Proyectos de Informe y Resolucion Gerencial estan conformes?
Si = Paso 106
No = Paso 104

Paso 104. Verifica si en la Resolucion Gerencial se emite pronunciamiento sobre el
fondo de la reclamacion. (Tiempo: 1 minutos).

JPronunciamiento es sobre el fondo del reclamo?
Si = Paso 100
No = Paso 105

Paso 105. Verifica si el proyecto de Resolucién Gerencial es de admisibilidad.
{Tiempo: 1 minutos).

¢ Resolucion Gerencial es de admisibilidad?
Si = Paso 50
No = Paso 52

Paso 106. Remite documentacion al Subgerente para ia firma y visto. (Tiempo: §
minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 107. Recibe Expediente y proyectos de Informe y Resolucién Gerencial y los
revisa. {Tiempo: 10 minutos).

¢ Proyectos de Informe y Resolucion Gerencial estan conformes?
Si =Paso 109
No = Paso 108

Paso 108. Devuelve la documentacion al Coordinador de Informantes Legales para
subsanacion. (Tiempo: 5 minutos). Continta en Paso 103

Paso 109. Firma Informe, Visa Resolucién Gerencial y remite documentacion al
Encargado de Atencién de Expedientes. (Tiempo: § minutos).

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes
Paso 110. Registra en el Sistema SATTI la aprobacién del proyecto y deriva la

documentacién al Gerente de Administracion Tributaria. (Tiempo: 3
minutos).
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Gerente de Administracion Tributaria
Cargo: Gerente

Paso 111. Revisa Informe y Resolucién Gerencial emitido por la Subgerencia de
Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria. (Tiempo: 10 minutos).

LProyectos de Informe y Resolucion Gerencial estan conformes?
Si = Paso 113
No = Paso 112

Paso 112. Devuelve la documentacion al Subgerente para subsanacion. (Tiempo: 5
minutos). Continua en Paso 108

Paso 113. Firma Resolucién Gerencial y lo deriva al Encargado de Atencion de
Expedientes. (Tiempo: 5 minutos).

ubgerencia de Orientacion, Reqistro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 114. Asigna a la Resolucion Gerencial un nimero correlativo a través del
Sistema SATTI. (Tiempo: 8 minutos).

Paso 115. Registra en el Sistema SISDOC la Resolucion Gerencial emitida y cambia
ol estado de la Solicitud a Atendido. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 116. Registra en los Sistemas SISDOC y SATTI el nimero de Resolucién
Gerencial. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 117. Verifica si se declaré fundado algun extremo del Recurso de
Reclamacion. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Se declaré fundado algun extremo del recurso?
Si=Paso 118
No = Paso 123

Paso 118. Remite un juego de la Resolucion Gerencial al Coordinador CAS para la
ejecucion de 1o resuelto. (Tiempo: 10 minutos).

Coordinador CAS

Paso 119. Recibe Resolucién Gerencial y asigna Especialista CAS para su
ejecucion en el Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso 120. Ejecuta la Resolucién Gerencial en el Sistema SATTI. (Tiempo: 20
minutos).

Paso 121. Entrega los reportes de ejecucion de la Resolucion Gerencial. {Tiempo: 5
minutos).
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Cargo: Coordinador CAS

Paso 122. Verifica ejecucion de Resolucion Gerencial e informa al Encargado de
Atencién de Expedientes al respecto. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

Paso 123. Emite cargo de Notificacion y remite con dos juegos de Resoluciones
Gerenciales a la Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion
Tributaria. (Tiempo: 7 minutos). En el caso de los Recursos
declarados fundados en algin extremo también se emite cargo de
Notificaciéon y se envian con un juego de Resolucion.

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacién Tributaria

Paso 124. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias en
promedio).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Espera que Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria
devuelva el cargo de Notificacion

Paso 125. Recibe el Cargo de Notificacion. {Tiempo: 3 minutos).

Paso 126. Adjunta al Expediente la Resoluciéon Gerencial y el Cargo de Notificacion,
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 127. Registra en los Sistemas SATT! y SISDOC la fecha de Notificacion de la
Resolucion Gerencial. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 128. Custodia documentos hasta su envio a Archivo Central. (Tiempo:
variable).

Fin del Procedimiento
9.6. Tiempo total estimado

Tiempo promedio minimo= 3 meses 10 horas y 55 minutos
Tiempo promedio maximo= 9 meses

9.7. Anexos

a) Anexo 1. DIAGRAMA DE FLUJO

b) Anexo 2: RESOLUCION GERENCIAL DE RECLAMACION

¢) Anexo 3: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD

d)} Anexo 4. REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)
e) Anexo 5. REQUERIMIENTO DE PRUEBA
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Anexo 6: PROCEDIMIENTO DE DESISTIMIENTO DE RECURSO DE

RECLAMACION

f)

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Crientacion. Regislro y Recaudacidn Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: RESOLUCION GERENCIAL DE RECLAMACION

5
Municipaticad llt? S.mliagu e Suron

Resclucion Gerencial N? {ANOL-GAT-M$S
Expediente/Documento N* [NUMERO DE EXP .fDOC ]
Santiage <le Surss,

EL GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD BE $ANTIAGO DE SURCO:

VISTO, < “‘1.,-51-'-‘1’!! I semerte s2gus-ds 2o DEUDOR TRIBUTARICVRECURRENTE, -€n-esetadt o6 &n
£a85 M FEOMESELAZ On imT il &l FOTIrE C¥ ELTeSETTATE 00 Bhdies de sartinayente PP [NUKMERD DE
o000 O 20N 'F BUrETSkoor cacuments de icentdad len Iasd de no s Ssucer bibotanc] v
dem o g fizea =0 [JRVIADICH El:- SOMIZLED SECA M omicito [Bn caED C& NC SEr Jeutor WHUTARD
Asaor e damica reall e ante & Sud [Dreve desclo CF e tATUMC (g 83K 08 YA S ML AF 1 A%0s:
¥ ©% ang mente ‘e alael

CONSIDERANDO:

ies foncamerics y osrd g Ires cdl
REZ:ZTRD SUEBTETATIRICDE LA R
de Pagista y O a3z on Tk tariz, gus

~4 1 [LUKERPS CE IMZ2RME TE & TUBSERENIE DE
TR S GROTGATAMIE), emitde pet a Stogeardia
LY

Er Jso g2 las I's,.,i'\c-rs dt'ega:las 313
oE REZ DLUSISM 28 rsL..m...l:F ADJE
neiscs &y 230 g6 amice s 207 ye sepund
Vaon cinaidades:

Adrestasién THbalana s Reszluzon W [RUMERC
D _TAZES FAFA LA FIRNE] ycie comfonmmicad cor (03
oo cal articidlz 257 ga n Ley 1P ITATI Ley Dvgdnica ek

RESUELVE-
ARTICMLE  PRIMERGD . Decars [INADMISIBLEAMPROLEDENTEFUNDADOIFUNDADD  EN

PARTE;'INFUNDADO} 2l rEsarst oF rECaMAGitn Meuesie oot DEUDOR TRIBUTARIONSQUICITANTE,
tepresentade a3 4P 5as3 e reorestatatdc el o & gicore dil represerieetel ear oodigo s
sanvritnayerie PP rll JAESD DE o030 TE CONTRBAIVERTEoon dosameric o8 icetudssd len casc o
ac s desdor ':Lctmc] ceted WALDREZ f ACTOT ATAVPUSTRATINOZ IPLGHADCE] enwtdaz por
sangects & [DETALLE D20 STNCERTIOLE LA SELDA RIFJGHADE] #3pe27C de [recd con cédigs 1P
ILQTIGE 28 PRESDL 13 los Fdamde s y o0 asis s de Ifarme N0 (MU MERC DE INFURME T2 LA
SUBSESENIHA 38 RS ETRE FOSTETATIRIT DE LA RESOLUICEIN- AN EGRCT-EAT- RG]

ARTICULD SEGUNEEY - [En 2332 84 €43 2% *undads ¢ fLrdadis en pate |a rediamadidn se dedse nelus e
armsals gor |z mguismie redanar segln 2Inwsacnlda DEJAR SN EFECTOMOCIFICAR VALCRES ©
ACTISE ADMINISTRATI IS MFIGHADDS, emtdss por consepro de DETALLE DEL CONCERTO DE LA
CELDA INPLIZADA espe o# predic eor cddigs *10 SO0 DE FREDED!

ARTICULD TERCEROD.- Encarga- =l cump mieto de i preserie Rasolnda a2 Jubgares 3 ox Regsto y
Drigntacivn T buaana. 9 THLaucaer v g4 Bjeaaonia Caactivy [EM CAID LA DELDS 38 SHCUENTRE EN
EITA) OE CCORAMNTA]

Fagist-ese somuiricazse y somplass.

I AL EE FaTsglaz 2GRGT s glas taena e Resnoye

3 SU RCO

s Ty
RS TRRC IS S R Glewtaow e DA T T wwew MU swrco.gab pe
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Qrientacién. Registro y Recaudacion Tributaria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Bungerercia <& Reg 5oy Crentacian al Corwiouyects

INFORME N° [NUMERO DE INFQRME DE LA SUBGERENCIA DE REGISTRD SUSTENTATORIO DE LA
RESOLUCION-ANO-SGROT-GAT-MSS]

ExpedientaTaoamerts K0 [NUMERO CE EXPDOL ] de fecha [INGRESC]
Deucor ribularic-Regyrreris [NOMBRE GE CEUDOR TRIBUTARIO/RECURRENTE]
T NP (CODIGO DE DEUDOR TRIBUTARIC]

F#aha Satiags de Zursy [FECHA DE INFORME]

ASUNTQ

IZZSCRIPGION DE LOG waLORED O ACTIZ D8 & ADMBISTRAC:CY TRISUTAR IMPUGLADGE,
RESJMSH 22 FUMOSMENTCE D8 RECKHD v OE DERZITFD EAPUISLTOL 20R EL RECLRRENTE]

ANALIS|S
EXISTEN TRES TIPQS DE ANALISIS:

1]. ANALISIS DE ADMISIBILIDAD

['. OBSERVALION 28 REQMGTITOE 3£ ADMIZIB AL 2 CUWPLOOE POI £, RECLRRENTS

2 BLOGA MCRWMATIVA RETFSCTOA LOS RECUIZITGS DE A0MSBILITIAS

3 DESCRIPZION DE REGJERPAENTD DE SUBIAH2CITN Y WERIIMEYTD CE PLAZD SN
LEVANTAMNGENTD OE DEIERVACIGNES

4 ZEMA S 1aDAI3SL0A S DEL SSIUREE)

2). ANALISIS DE PROCEDENCIA

L DEICRIPCIDN TS ACTO GE LA ADMIMEE TIATI0R W20 EHA T,

SLDSA NORMATEA PESFECT0 A LOS ACTO: RECLAMAE ES

SEMALA GUE ACTD IMPLGHADD RO CUMITITJYE LI ACTI RESLAMARLS.
CREMALK IMPROCECEHC: A DE. RECORIY]

kBTN e

31 ANALISIS DE FONDOD

[*. DESCRIPCION TE TURPLIMIELTS DE REQLISITIE DS ATMIZISIIDAD.

2 DESCRIPCION D 4SCHOS VERSCADOL 2UR La ADWRISTRACICH RESPESTO & LOS QUE
FLASAMENTAY E. SSTLRED J CT30% EN A8 DE EFETTJAR Jr RESHAMER.

3 3LOSA NOSVATIVA REIPIITO A OF SJNDEMEMTCE T8 «ECRD 1 OE DEREIRD ExPLRITOS
POR SLRECURRENTE U OTROS EN D430 TE REE®ANEI, )

4 ARGLUMENTOS TEINOOT LEGALES RESPECTS 4 LA AFLCACION TZ LA NORMS B S0 CASC
SONCRETO, ESECTOE £ LA DETERWNAC (Y DE La DENDA TRISLTAR A

S ZEMALA SIRESLLTA AVFARLASLE ELRECUIRED

COMNCLUSION

Pos iz erguesto, 553 SLOQEer oy 4G A S ni¢- Bt
1 G2 declsce [INADMISIBLE! IMPROCEDENT EFFUNDADOIFUNDADD EN PARTENINFUNDARD] =
resarss 3§ raclamis ir nterzaestt oo DEUOOR TRIBUTARIOVSCLICITANTE, rsprasertatds oer
BN C35D C& MEArEsANMACIE A L uir € aomave d8 representantel SCn TCCige o2 cortisuyerts MP
[(RGMERZ DE JODNET TE SO0NTR BuvE TS eor dotumarie e dentdad (3r <383 C@ rd S&¢
ceuciar viktadic] coved [VELCRIS O ADTDG AWM STRATVOS IMPUNLADOCS, ertdas por
comgepis de [DETALLE TEL SORIZFTO DE LA DEJCE IMPUSGHADA ressecc el prec o con
cosige P HCOWED TE PRESIT]

2 [Em 2352 s¢ detare umdade © wnidad en oarte 3 reciamacico, se cebe inclor el adicuin son la
$ig diebs reCazuor saguan torsspe~ux DEJAR SIN EFECTOMODIFICAR VALCSES O ACTOS
ADMHIZTRATIVOZ IMPUGHAC I amitioss por ceoseps e SETELLE DEL CCNOZRTO GE L&
DIEATA IMFLBLATA, resoscta de 20ee 2 Son 22e e WP QLTG0 EE PREDID)

4
oL

AT SERTTEIg s Infoarante Rasiar
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro ¥ Rucaudacion Tributaria

ManuUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢) Anexo 3: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD

Bt saticdon] i 3oyl v SRR
Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria

REGUERIMIENTO N* sN_REGn-ANC- SGAT-MSS
«Sep_ Doz W EX de FEOHE_EX®,
Deuder inuiang ;o «MOVSRE CE CEUDRR TRISLITERN
Céad go de sanrbdy2re eke N wluia] wiel
Doz e w2om_Tpox ar I‘t-ﬂ‘:"[ v #EEpall 2.
Fecka ¢ Zamtisgs de Taec #FECAA_FO L
o ik SFECHE_ExDo. f recocremte qlerpone 2o rsd Je relamaciin tontra s aaies de s sdmirsracon

"!LJt.-fIB mpogrades ~escl.cdn de SE1E M NSOy KEEC ICIER €2 Murls o, Jrespordertes .t BAG y Fercde.,
ganeracdos o3¢ el predaa regsrads sor e céhgn N0 WPREDIC

[Er cazc c2 Res. Determnazdn y Pes Mula)

De 2 %ws ar de Sargd de Luf 232107 de wvabires 1630 ucic N e dete minss 5 i @sokulidr de v lta o e duslde
SOrcis” sk ukrsr mtF sadas & Sscha o2 ciRcacitos

[Er case ¢# Trsignds oo Pagy

S artiouls 1389 ced Teats Unice Dedenacd cel TH0G Trhuac s sareoaca por DLE B 1I3SRES, dispov que pana
irterpe e redamacién ceta 1y Coder cf Pagy 5 eyl 210 Mradinat € [ago preac de lx wraidad 62 fa deuda
il abania AcT. 23da hasta I3 fetrma £ e "B 2R Sl BAPC. B¢ IEEIC BF O6 caS03F ostallecdo: 2 ol se junde ¥ tercer
pérrata el atisdls 1000 el eadios menzeonads

Ssimiemmn, de ca coreulta efectusda als 237 ne wab del Tolig ¢ o Aocgados de Lima, $e observs que el elraca gJe
Iubarizs & esiate, 5o, At o G —sl.-.‘gé‘:: - MO SE €7IJETTTA 230 reg 5E3 G0

Sons AETANGI GJE V3 WECIIEIIS 2l FESUrc de eCRATAL I LONTE o 3ISE S LA ASAIN-$ITBION THULAN A IMDIgRACOs:
resolucidn S8 CHEMIEESIF S rESCliT On 2 ~hota. con postefior dad 2 plaze estabias-de #n & aticule 1377 gel
Teas or 33 Dwgensds Jal DAdizs Trocary Dedrsto Soprems M PEELRE-EF y medfcatana:  asi como s na
werfesds e beteade 9.8 SUCRI3 € 165785 A0 LJUEMtE 23r tegist-a Rak. fEl“JISI’C estaklesils er &l ariculc 1370
cel o13de CoQigo. @ fir o2 sdmitit 3 i 13 T ohe rearss 230722 5 o seRAaDa er ¢ arttktud 1407 o2l o1sde Codigo.
ceberd

. Acreditar el pago previo de las Rescluciares de Determinacion Ne. eRIVRNIOPa, correspandientes a
stributo y periodoa, generados por ef predio registrade con el codigo N* «PREDIOx.

2. Presentar [a Constancia emitida per el Colegio de Abogados de Lima que acredite que ¢l abogado
dAbogadoy, se encusitra con registro habd, pues se ha verificado de 1a consulta a la pagina web del
Colegio de Abogadaos de Lima, que no tiene #sa condician.

L3 Subsaacicen 6 1o redaes 46 Sabard s F42t. 302 41 “ubsrdd of2i=a% ub 23033 &0 13 Avenica Morte de 15 Dves

MNP 55, Lroamzaciéa Padirgacic v Banavdes, Sactags de Sueoo, dertw de plazn d& guase (15 dlas ndnles

;usiz-'ncras 3 12 N2tAcaciCrm oo [restste I4qudinmie NI, VEAZICE ST rmoe $n nabarss dbiendo respaesia se
2 arsd iradmisit- # ¢l 2 tad recarse

Aremamenis,

B A R L R T

3 SURCO
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ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

d) Anexo 4: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)

2Zep_Desu i

Ceuzar e siana
Cédgs secertrouy
Convugiio sCor_Tom
Fecra Jamtage de Fume JFEI-A_RI.

Toliciaste

&l

Faty rrejor rasalvis &) gxoacisrte 3¢ 3 sefaens 2y €~ 470060 d¢ s faculiad corferica zr el artiouic
230 ce Tests Unizz O-derado de Codos Trhuace, sprobade por Zezrete Tuprema B¢ 135-09.EF
madfcatsrizs £ recuiers [ prasestasicn 44l s gu 10 cocamenio

T Zosumerts soblize 3 prodd 23 %irma #5322l notasizlents o por fedater 2 d35g13c0 porla
A nisiasién THSLtads ead Airetite 8 [Mambre de Reoczcentsrte] 49ats rentesentsrte Ce
{NOMBRE DE DEUDDR TRISBUTARIO O SOLICITANTE)

L3 su2sarasion ce A dosumentacin regLarics dserd s4r #6053 en 1uesiras 3%ziras Jdoizalss en
Meate de bos O ves (00 £45 Lrbacmizac 41 Frasagacidr Sezravicss Tawage 4% Susso desae de
Flsze de Ino mercs 3 ©os dias hakiss postedicorss 3 3 relifieseids del prassnte reguenmiento,
WERZIGE € 9IAZS BIF 13 SUDEINISIIN COrESE S ierle, s dociacad radisb e a scactag

ffffff
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tunicipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacidn Tributaria

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e} Anexo 5. REQUERIMIENTO DE PRUEBA

Municipalidad de Santiago de Surco

RESMES RIENTC HP I MERT SF REQUSRIMETOOC (&
5J8GERELAIA DEREGE TR TATCTIC OE LA RES LTI N-ANCS

Expediente Tozamerts W [MWVERC OE EXF SO0 ) os Teora [NGRZZT]
SRuAIr it i P le [RIB2E 22 SELCCR TRISLTARIDRECURPENTE]
Tamicdo Sisca Res . LB CAC CN DEL SOMIZILID SIZCAL idomic a5 de

I3 $5¢ de.des rinJtaro; L cacidn del dom 2ic real]
Fecha Saatiag ) de Turee [FECHA I RECSRIMEYTO]

Dara me, or ~#35hver ¢l o0 arie 3673 165471 2, gk 2onfar- dac con o estal scido er 2l aticuio 123°
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

MaNUAL DE PROCEDIMENTOS

f) Anexo 6: PROCEDIMIENTO DE DESISTIMIENTO DE RECURSO DE
RECLAMACION

A.1. Finalidad:

Verificar la presentacién de documento de Desistimiento del Recurso
de Reclamacion por parte del Deudor tributario.

A.2. Base legal:

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

b) D.S. 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal y sus normas modificatorias.

¢) D.S. 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario y
sus normas modificatorias.

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

e} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacidén vy
Funciones (ROF).

A.3. Requisitos:

Escrito con firma legalizada del deudor tributario o representante, el
que puede presentarse en cualquier etapa del procedimiento,
desistiéndose del recurso interpuesto. La legalizacion de la firma
debera efectuarse por Notario o Fedatario de la Administracion
Tributaria.

A.4. Descripcion: P-09-SGORT

Subgerencia de Orientacién, Registro v Recaudacién Tributaria

Cargo: Informante Legal

Paso 1. Verifica en el Sistema si el Recurrente ha presentado documento
de Desistimiento de Reclamo. (Tiempo: 5 minutos).
Procedimiento de Desistimiento se ejecuta entre los Pasos 45
al 102

¢ Presenta documento de desistimiento?

Si=Paso 2

No = Continia el proceso. En la Resolucion Gerencial que se emita
dentro del procedimiento Presentacion de Recurso de
Reclamacioén se incluira la no aceptacién del desistimiento. Fin
del Procedimiento.

Paso 2. Verifica que el desistimiento cumple con los requisitos de forma.
(Tiempo: 3 minutos). Requisitos en el Art. 130 del Cédigo
Tributario

¢Cumple con los requisitos de forma?
Si=Paso 6
No =Paso 3
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Orientacion, Registra v Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 3. Elabora Requerimiento solicitando que subsane omisiones y lo
deriva al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 20
minutos). Plazo otorgado es de 15 dias habiles

Continda Paso 60 al Paso 74 del procedimiento de Presentacion de
Recurso de Reclamo

Paso 4. Verifica si el plazo de subsanacién estd vencido. (Tiempo: 3

minutos).
¢ Plazo esta vencido?
Si=Paso 5

No = Espera vencimiento del plazo. Paso 5

Paso 5. Verifica si se subsanaron las observaciones realizadas. {Tiempo:
10 minutos).

L Subsano omisiones?

Si=Paso 6

No = Continua el proceso. En la Resolucion Gerencial que se emita
dentro del procedimiento Presentacién de Recurso de
Reclamacién se incluira la no aceptacién del desistimiento. Fin
del Procedimiento.

Paso 6. Evala si se acepta el desistimiento. (Tiempo: 10 minutos).

LAcepta el desistimiento?

Si=Paso 7

No = ContinGa el proceso. En la Resolucién Gerencial que se emita
dentro del procedimiento Presentacién de Recurso de

Reclamacién se incluira la no aceptacion del desistimiento. Fin
del Procedimiento.

Paso 7. Emite Resolucién Gerencial aceptando el desistimiento. (Tiempo:
40 minutos).

Continla en Paso 104
Fin del procedimiento
A.5. Tiempo total estimado
3 Semanas
A.6. Anexos
a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b} Anexo 2: REQUERIMIENTO DE SUBSANACION DE
DESISTIMIENTO
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Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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b) Anexo 2: REQUERIMIENTO DE SUBSANACION DE
DESISTIMIENTO

bl
'\:3‘”- g 'I'.'.J

\_\__;./'

Municipalidad do Santiage de Sarao
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Denominaciodn:

PRESENTACION DE SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS O EN
EXCESO

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Cédigo:
P-10-SGORT
Finalidad:

Emisién de Resolucion Gerencial que atiende solicitud de devolucién de pagos
indebidos 0 en exceso en materia tributaria.

En el procedimiento, en caso de verificarse que los pagos efectuados materia
de solicitud de devolucién constituyen crédito tributario por concepto de pago
indebido o en exceso, mediante Resolucién Gerencial se reconoce este crédito
tributario y, luego de efectuarse la verificacién de que el solicitante no mantiene
deuda tributaria exigible pendiente de pago en cuyo caso ésta debera
compensarse de oficio con el crédito tributario reconocido, se dispone la
devolucion de los pagos indebidos o en exceso o de los saldos a favor del
solicitante, luego de efectuada la compensacion de oficio sefalada, mas los
intereses de devolucion, establecidos en el articulo 38° del Texto Unico
Ordenado del Codigo Tributario, los que se calculan desde el dia siguiente de

. efectuado el pago hasta un maximo de 18 dias habiles posteriores a la emisién

de la Resolucion Gerencial, fecha en la que se pone a disposicion del
solicitante los montos a devolver.

En caso, no se verifique la existencia de crédito tributario por concepto de pago
indebido o0 en exceso respecto a los pagos materia de la solicitud de
devolucién, ésta es declarada improcedente mediante Resolucion Gerencial.

Base legal:

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

b} D.8. N° 156-2004-EF, Ley de Tributacién Municipal y sus normas
modificatorias.

¢) D.S. N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario y sus
normas modificatorias.

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

e) Cddigo Civil.

f) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF).

Requisitos:

a} Exhibicion de documento de identidad del propietaric o de su
representante de ser el caso.

b) Solicitud de devolucion de pagos indebidos o en exceso, firmado por el
solicitante o su representante.

c} En el caso de representacion, debera acreditar la misma, mediante poder
con documento plblico o privado con firma legalizada notarialmente o
certificada por Fedatario de la Corporacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

d) Acreditacion del pago indebido o en exceso.

e) En caso el solicitante haya efectuado por error el pago de deuda tributaria
en una cuenta de tercero, éste se constituye como titular del pago; por lo
que, a fin que se reconozca al solicitante los pagos realizados, éste debera
presentar:

e.1) Los recibos originales de los pagos a devolver o,
e.2) Escrito suscrito por el titular del pago reconociendo que el
solicitante efectud por error el pago en su cuenta.
En ambos casos, serd materia de analisis en la Resolucién Gerencial que
se emita si el pago se efectud por error o se trata de un pago valido
efectuado por tercero, en este Gltimo supuesto la solicitud de devoiucién
sera declarada improcedente.
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Subgerencia de Orientacion. Regisiro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.5. Descripcion: P-10-SGORT
Solicitante

Paso 1. Solicita informacion para la presentacién de la Solicitud de Devolucion de
pagos indebidos 0 en exceso. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro v Recaudacién Tributaria

Cargo: Encargado de Médulo de Informes
Paso 2. Orienta sobre el tramite a realizar. (Tiempo: 4 minutos).

Paso 3.  Genera ticket de atencion en el Sistema, le entrega al solicitante e indica
que presente solicitud en Mesa de Partes. (Tiempo: 1 minuto).

Cargo: Encargado de Mesa de Partes

Paso4. Liama al solicitante y ie solicita la documentacion de la Solicitud de
Devoluciéon de Pagos. (Tiempo: 1 minutos).

Paso5. Evalua la documentacion presentada en el Expediente. (Tiempo: 5
minutos).

¢Cumple con los requisitos establecidos?
Si=Paso 8
No =Paso 6

Paso 6. Comunica al recurrente las observaciones y/o documentos faltantes para
subsanacion. (Tiempo: 1 minuto).

¢Solicitante igual desea presentar solicitud?
Si=Paso 8
No=Paso 7

Paso7. Indica el plazo para presentar la solicitud con la informacion subsanada.
(Tiempo: 1 minuto).

Fin del procedimiento

Paso 8. Registra Solicitud de Devolucién de Pagos Indebidos en el Sistema
SISDOC. (Tiempo: 5§ minutos).

Paso 9. Emite etiqueta auto-adhesiva de recepcion a través del Sistema SISDOC.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 10. Registra Solicitud de Devolucion de Pagos en el Sistema SATTI
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 11. Verifica si se efectué observaciones de admisibilidad. (Tiempo: 1
minutos).
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¢ Se efectud observaciones?
Si=Paso 12
No = Espera al término del dia. Paso 16

Paso 12. Verifica si solicitud es presentada por el representante del titular del pago.
(Tiempo: 1 minutos).

¢Cumple con la condicion?
Si=Paso 13
No = Espera al término del dia. Paso 16

Paso 13. Emite Requerimiento de admisibilidad y notifica por Constancia
Administrativa. (Tiempo: 5 minutos).

Solicitante

Paso 14. Recibe Requerimiento de admisibilidad, suscribe el cargo y lo entrega al
Encargado de Mesa de Partes. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro vy Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Mesa de Partes

Paso 156. Adjunta Requerimiento de admisibilidad y Cargo de Notificacién a
solicitud. (Tiempo: 1 minutos).

Espera al término del dia

Paso 16. Deriva el Expediente al Encargado de Atencién de Expedientes, registra
derivacion en los Sistemas SATT! y SISDOC. {Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Encargado de Atencidn de Expedientes

Paso 17. Verifica que la Solicitud concuerde con la informacién ingresada en los
Sistemas SATT| y SISDOC. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 18. Acepta la documentacion a través de los Sistemas SATTI y SISDOC.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 19. Deriva e! Expediente al Coordinador de Informantes legales para su
atencién. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 20. Recibe la documentacion del Expediente, lo registra en los Sistemas
SATTI y SISDOC y asigna un Informante Legal pasa su atencién.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Informante Legal

Paso 21. Recibe el Expediente y registra la recepcion en los Sistemas SATTI y
SISDOC. (Tiempo: 3 minutos).
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Paso 22, Evalua la Solicitud de Devolucion y verifica el cumplimiento de las
condiciones y requisitos. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 23. Verifica que la solicitud fue suscrita por el titular del pago o su
representante. (Tiempo: 2 minutos). Si se verifica que el tercero
efectud por error el pago, se considerara a éste como el titular del
mismo.

¢ Solicitud fue suscrita por el titular del pago o su representante?
Si = ¢ Solicitud fue presentada por su representante?

Si=Paso 24

No = Paso 53
No = Paso 41

Paso 24. Verifica que documentacion que acredite la condicién de representante
sea suficiente. (Tiempo: 2 minutos).

¢ Documentacion es suficiente?
Si=Paso 53
No = Paso 25

Paso 25. Verifica si se efectud requerimiento de admisibilidad. (Tiempo: 5
minutos).

2 Se efectud requerimiento de admisibilidad?
Si = Paso 26
No = Paso 29

Paso 26. Verifica si el plazo de subsanacion esta vencido. (Tiempo: 2 minutos).
Plazo de 15 dias habiles.

¢ Plazo de subsanacioén esta vencido?

Si =Paso 27

No = Espera vencimiento del plazo (Plazo: 15 dias habiles posteriores a
notificacién de Requerimiento). Paso 27

Paso 27. Verifica si el titular del pago subsand omisiones que se dejaron
constancia en Requerimiento de Admisibilidad. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Subsano omisiones?

Si = Paso 53

No = Paso 28

Paso 28. Emite proyecto de Informe y Resolucion Gerencial declarando inadmisible
la devolucién y lo remite al Coord. de Informantes Legales. (Tiempo: 40
minutos). Continda en Paso 96

Paso 29. Elabora proyecto de Requerimiento de Admisibilidad y lo deriva al
Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 20 minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 30. Revisa Requerimiento emitido. (Tiempo: 10 minutos).
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LExisten observaciones en el requerimiento recibido?
Si = Paso 31
No = Paso 32

Paso 31. Devuelve documentacién al Informante Legal para la subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). Continda en Paso 29

Paso 32. Deriva Requerimiento para la firma del Subgerente. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Subgerente
Paso 33. Verifica Requerimiento emitido. (Tiempo: 10 minutos).

¢(Documentacion es conforme?
Si =Paso 34
No = Paso 35

Paso 34. Firma Requerimiento, lo deriva al Encargado de Atencion de Expedientes
y dispone la entrega de la documentacién a la Subgerencia de
Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria, (Tiempo: 3 minutos).
Continta en Paso 36

Paso 35. Remite al Coordinador de Informantes Legales para subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). Continda en Paso 31

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 36. Elabora Cargo de Notificacion y lo remite con el Requsrimiento a la
Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria. (Tiempo:
8 minutos). Custodia Expediente durante Procedimiento de
Notificacién.

Subgerencia de Orientacidn, Registro v Recaudacion Tributaria

Paso 37. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias en
promedio).

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 38. Recibe el Cargo de Notificacién y lo adjunta al Expediente. (Tiempo: 5
minutos).

Paso 39, Verifica el tipo de Requerimiento. (Tiempo: 1 minutos).
{Requerimiento es de admisibilidad?

Si=Paso 40
No = Paso 48
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Paso 40. Deriva Requerimiento de Admisibilidad al Informante Legal. (Tiempo: 5§
minutos). Continga en 26

Cargo: Informante Legal

Paso 41. Verifica si el solicitante sefiala haber efectuado el pago. (Tiempo: 2
minutos}.

¢ Senala haber efectuado ¢l pago?
Si = Paso 42
No = Paso 43

Paso 42, Verifica si el pago se sfectud por error. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Se efectué pago por error?
Si=Paso 44
No =Paso 43

Paso 43. Proyecta Informe y Resolucion Gerencial declarando improcedente.
(Tiempo: 45 minutos). Continua en Paso 96

Paso 44. \Verifica si acredita haber efectuado el pago. (Tiempo: 5 minutos).
Adjunta a la solicitud los originales de los recibos.

¢ Acredita que efectud pago?
Si=Pasc 45
No = Paso 46

Paso 45. Emite Requerimiento dirigido al titular de pago para que, en caso no
resulte veraz lo sefialado por el solicitante, presente su oposicién a la
solicitud. (Tiempo: 20 minutos). ContinGa en Paso 30

Paso 46. Verifica si el titular del pago mediante documento ha reconocido que el
solicitante efectud el pago. (Tiempo: 10 minutos).

¢Reconoce que solicitante efectud el pago?
Si =Paso 23
No = Paso 47

Paso 47. Emite Requerimientos 1. Dirigido al titular de pago (oposicién en caso no
resulte veraz lo sefialado por el solicitante) 2. Dirigido al solicitante
(original de recibos). (Tiempo: 30 minutos). Continta en Paso 30

Paso 48. Verifica si se ha absuelto Requerimiento de oposicion. (Tiempo: 5
minutos).

LSe absolvié Requerimiento?
Si =Paso 51
No = Paso 49

Paso 49. Verifica si se ha absuelto Requerimiento de Recibos. (Tiempo: 5
minutos).
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JPresenté los recibos originales?

Si=Paso 23

No = Paso 50

Paso 50. Emite Resolucion Gerencial declarando improcedente la solicitud.
(Tiempo: 45 minutos). Continua en Paso 96

Paso 51. Verifica si el titular reconoce que el solicitante (tercero) efectud el pago.
(Tiempo: 5 minutos).

¢ Presento los recibos originales?
Si=Paso 23
No = Paso 52

Paso 52. Emite Resolucidn Gerencial declarando improcedente la solicitud.
(Tiempo: 45 minutos). ContinGia en Paso 96

Paso 53. Evalla que el sustento de la Solicitud sea susceptible de generar credito
tributario. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Genera crédito tributario?
Si=Paso 55
No = Paso 54

Paso 54. Proyecta Informe y Resolucidon Gerencial declarando improcedente la
Solicitud. (Tiempo: 1 hora y 10 minutos) ContinGia en Paso 96

Paso 55. Verifica el registro del ingreso del pago indebido o en exceso en el
Sistema SATTI - CAJA (TESORERIA). (Tiempo: 15 minutos).

¢Se registré la informacién?

Si = Paso 69
No = Paso 56

Paso 56. Elabora Memorandum dirigido a la Subgerencia de Tesoreria para
verificar el ingreso a Caja del pago realizado. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 57. Deriva Memorandum al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 68. Revisa Memorandum dirigido a la Subgerencia de Tesoreria. {Tiempo:
10 minutos).

LExisten observaciones en el proyecto recibido?
Si = Paso 59
No = Paso 60

Paso 59. Devuelve documentacion al Informante Legal para la subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). Continaa en Paso 56

Paso 60. Remite Memorandum al Subgerente para la firma. (Tiempo: § minutos).
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i

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Subgerente

Paso 81. Verifica Memorandum con solicitud de confirmacion de pagos. (Tiempo:
10 minutos).

¢ Documentacion es conforme?
Si=Paso 63
No = Paso 62

Paso 62. Remite a Coordinador de Informantes lLegales para subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). Continda en Paso 59

Paso 63. Firma Requerimiento, lo deriva al Encargado de Atenciéon de Expedientes
y dispone la entrega de la documentacion a la Subgerencia de Tesoreria.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 64. Deriva documentacion a la Subgerencia de Tesoreria. (Tiempo: 5
minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Paso 65. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE EXPEDIENTES. (Tiempo: 2
semanas).

Subgerencia de Qrientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Secretaria

Paso 66. Recibe Memorandum con la confirmacion de pagos vy lo entrega al
Informante Legal responsable del caso. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Informante Legal

Paso 67. Revisa el Memorandum y verifica la confirmaciéon del ingreso de los
pagos indebidos. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Confirma el ingreso de los pagos indebidos?
Si = Paso 69
No = Paso 68

Paso 68. Proyecta Informe y Resolucién Gerencial declarando improcedente la
solicitud. (Tiempo: 1 hora y 10 minutos). Continia en Paso 96

Paso 69. Verifica si estd registrado el crédito tributario en el Sistema SATTL
{Tiempo: 10 minutos). Crédito tributario generado por rectificacion
de las liquidaciones tributarias efectuada con posterioridad al pago
materia de devolucion.

174



Municipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢ Crédito tributario esta registrado?

Si =Paso 86

No = Paso 70

Paso 70. Elabora Memorandum dirigido a la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria para verificar cumplimiento de condiciones susceptibles de
generar crédito tributario. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 71. Deriva Memorandum al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 72. Revisa Memorandum dirigido a la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Existen observaciones en el proyecto recibido?

Si=Paso 73
No=Paso 74

Paso 73. Devuelve documentaciéon al Informante Legal para la subsanancién.
(Tiempo: 5 minutos). Continua en Paso 70

Paso 74, Remite Memorandum a Subgerente para firma. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Subgerente

Paso 75. Verifica Memorandum dirigido a la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Documentacion es conforme?

Si=Paso 77
No = Paso 76

Paso 76. Remite al Coordinar de Informantes Legales para subsanacion. (Tiempo:
5 minutos). Continiia en Paso 73

Paso 77. Firma Requerimiento, lo deriva al Encargado de Atencién de Expedientes
y dispone la entrega de la documentacion a la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria. (Tiempo: 5§ minutos).

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 78. Deriva documentacion a la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

Paso 79. PROCEDIMIENTO DE FISCALIZACION TRIBUTARIA. (Tiempo: 3
semanas).
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Subgerencia de Orientacién, Reqistro y Recaudaciéon Tributaria

Cargo: Secretaria

Paso 80. Recibe Memorandum con los resultados de la fiscalizacién realizada.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 81. Entrega memorandun al Informante Legal responsable del caso.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Informante Legal

Paso 82. Revisa el Memorandum y revisa si los hechos verificados generan crédito
tributario. (Tiempo: 5 minutos).

LHechos verificados generan crédito tributario?

Si = Paso 84
No = Paso 83

Paso 83. Proyecta Informe y Resolucion Gerencial declarando improcedente 1a
solicitud. (Tiempo: 1 hora y 20 minutos). Continia en Paso 96

Paso 84. Verifica en el Sistema SATTI el registro de la informacién y la generacion
de crédito tributario. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Se registré la informacion?
Si = Paso 86
No = Paso 85

Paso 85. Dispone registro de la informacion y verifica la generacion del crédito
tributario. (Tiempo: 25 minutos). Se deriva la documentacién al
Coordinador CAS para que Especialista CAS actualice la
informacion del contribuyente en el Sistema SATTI. ContinGa en
Paso 86

Paso 86. Verifica si la accidon para solicitar la devolucion ha prescrito. (Tiempo: 5
minutos). La accién para solicitar la devoluciéon prescribe a los
cuatro (4) afios. Art. 43° TUO Codigo Tributario, DS 135-99-EF.

2 Se encuentra prescrita la acciéon?
Si = Paso 87
No = Paso 88

Paso 87. Proyecta Informe y Resolucion Gerencial declarando improcedente la
solicitud y prescrita la accién para solicitar la devolucion. (Tiempo: 1 hora
y 10 minutos). Continua en Paso 96

Paso 88. Verifica la existencia de deuda tributaria exigible. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Contribuyente tiene deuda tributaria exigible?

Si =Paso 89
No = Paso 94
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Paso 89.

PROCEDIMIENTO DE IMPUTACION DE PAGOS INDEBIDOS O EN
EXCESO. (Tiempo: variable).

Paso 90. Verifica si existe saldo a favor del titular del pago. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Existe saldo a favor?
Si = Paso 92
No = Paso 91

Paso 91.

Paso 92.

Paso 93.

Paso 94.

Paso 95.

Cargo:

Paso 96.

Proyecta Resolucién Gerencial declarando improcedente la Solicitud de
Devolucion. (Tiempo: 1 hora y 20 minutos). En la Resolucién
Gerencial se indica la compensacion de oficio de la deuda del
contribuyente. Continua en Paso 96

Proyecta la Resolucién Gerencial deciarando procedencia en parte de la
Solicitud de Devolucion. (Tiempo: 1 hora y 20 minutos). En la
Resolucion Gerencial se indica la compensacion de oficio de la
deuda del contribuyente (Calculo de interés de devolucion
proyectado hasta 18 dias habiles posteriores al proyecto)

Deriva Resolucién Gerencial al Coordinador de Informantes Legales.
(Tiempo: 5 minutos). Contindia en Paso 96

Proyecta Informe y Resoluciéon Gerencial declarando procedencia de la
Solicitud de Devolucion. {Tiempo: 1 hora y 20 minutos). Calculo de
interés de devolucion proyectado hasta 18 dias habiles posteriores
al proyecto

Deriva Informe y Resolucién Gerencial al Coordinador de Informantes
Legales. (Tiempo: 5 minutos).

Coordinador de Informantes Legales

Revisa Proyecto de Informe y de Resolucion Gerencial y Expediente.
(Tiempo: 20 minutos).

¢ Se observé el Proyecto de Resolucion Gerencial?

Si =Paso 97

No = Paso 98

Paso 97. Devuelve Informe y Resolucion Gerencial al Informante Legal para la
subsanacion. {Tiempo: 5 minutos). Continia en Paso 21

Paso 98. Deriva Resolucidn Gerencial al Subgerente para la firma. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 99. Revisa el Informe y Resoluciéon Gerencial. (Tiempo: 10 minutos).
¢ Documentacion es conforme?

Si = Paso 101

No = Paso 100
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Paso 100. Remite a Coordinador de Informantes Legales para subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). Continta en Paso 97

Paso 101. Visa la Resolucién Gerencial y firma el Informe; o deriva al Encargado de
Atencion de Expedientes, (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 102. Sella el Informe y remite documentacion a la Gerencia de Administracion
Tributaria. (Tiempo: 5 minutos).

Gerencia de Administracién Tributaria

Cargo: Gerente

Paso 103. Revisa el Informe y Resolucion Gerencial. (Tiempo: 10 minutos).
¢ Documentacion es conforme?

Si=Paso 105

No = Paso 104

Paso 104, Remite al Subgerente para subsanacion. (Tiempo: 05 minutos).
Continta en Paso 100

Paso 105. Firma la Resolucidn Gerencial y lo deriva al Encargado de Atencion de
Expedientes. (Tiempo: 3 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 106. Asigna numeracion correlativa a la Resolucion Gerencial en el Sistema
SATTI. (Tiempo: 3 minutos).

Paso 107. Registra en el Sistema SISDOC la Resolucion Gerencial emitida y cambia
el estado a Solicitud atendida. (Tiempo: 3 minutos).

Paso 108. Verifica si se declard procedente al menos algin extremo de la solicitud.
(Tiempo: 1 minuto).

Al menos un extremo se declaré procedente?

Si = ContinGa en paralelo Paso 109 y Paso 114
No = Paso 117

Paso 109. Remite un juego de la Resolucién Gerencial al Coordinador CAS para la
gjecucién de lo resuelto. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 110. Recibe Resolucion Gerencial y asigna Especialista CAS para su
gjecucion en el Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista CAS
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Paso 111. Ejecuta la Resolucién Gerencial en el Sistema SATTI. (Tiempo: 2.0
minutos). Actualiza cuentas y descarga créditos tributarios materia
de devolucion.

Paso 112. Entrega los reportes de ejecucién de la Resolucion Gerencial. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 113. Verifica ejecucién de Resolucion Gerencial e informa al Encargado de
Atencién de Expedientes al respecto. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento
Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 114. Deriva Resolucion Gerencial y Expediente a la Gerencia de
Administracién y Finanzas. (Tiempo: 5§ minutos).

Gerencia de Administracion v Finanzas

Paso 115. SUPERVISION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR GIRO DE
CHEQUES. (Tiempo: 8 dias habiles). Subgerencia de Tesoreria emite
cheque y hace entrega al solicitante o su representante

Paso 116. Custodia documentos hasta su envio a Archivo Central. (Tiempo:
variable). Adjunta Cargo de Notificacién a Expediente

Fin del procedimiento

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacidn Tributaria
Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 117, Emite cargo de Nofificacion y remite con dos juegos de Resoluciones
Gerenciales a la Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion
Tributaria. (Tiempo: 7 minutos). En el caso de las solicitudes en las
que al menos un extremo se haya declarado procedente, también se
emiten cargos de Notificacibn y se envian con un juego de
Resolucién Gerencial a la Subgerencia de Orientacion, Registro y
Recaudacién Tributaria.

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Paso 118. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias en
promedio).

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes
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Espera que Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria
devuelva el Cargo de Notificacion

Paso 119. Recibe el Cargo de Notificacién. (Tiempo: 3 minutos).
LAl menos un extremo se declaré procedente?

Si=Paso 120

No = Paso 121

Paso 120. Remite Cargo de Notificacion de Gerencia de Administracion y Finanzas.
(Tiempo: 5 minutos). Continia en Paso 116

Paso 121. Adjunta al Expediente la Resolucion Gerencial y el Cargo de Notificacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 122. Registra en los Sistemas la fecha de Notificacion de la Resolucion
Gerencial. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 123. Custodia documentos hasta su envio a Archivo Central. (Tiempo:
variable).

Fin del procedimiento

10.6. Tiempo total estimado
45 dias habiles en promedio.
10.7. Anexos

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO

b) Anexo 2: RESOLUCION GERENCIAL DE SOLICITUDES NO
CONTENCIOSAS

¢) Anexo 3: REQUERIMIENTO DE OPOSICION

d) Anexo 4: REQUERIMIENTO DE RECIBOS ORIGINALES

e) Anexo 5: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: RESOLUCION GERENCIAL DE SOLICITUDES NO
CONTENCIOSAS

MUniipeticod a'.k! Santiugu der Surco

Resclucion Gerensial N° -{AilO}-GAT-M $5
Expediente;Documento NE [NUMERC DE EXP./DOLC.)
Santiage de Surco,

£1L GERENTE DE ADMINISTRACIGN TRIBUTARIA LIE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGC DE SURCD:

VISTO, 2l svoecents ceume- t3 s guin 2 92 DEUDOR TRIBUTARICSDLISITANTE, repressntacy oo (&~
£a53 is represe-ta LT b TOMONE S ¥ CRE RS ISR 40 ipD o tortinyesie PR ASAER DI
COCUF: 02 SO e BUYENTERsor cocuneatd de 0smihaEd len S50 de o see Qs Pibatans] v
dortui g fissal en [JBICATION DE_ ZOMITELID JISTApeomich ) len 2430 D¢ A¢ ser delcde mOUanD
Al ezl G2l demsns reall mediants <hzual ko2ve gesie acicr de | so. o1ud rcstallar trbue ¥ oerceo 2n &
que & sel-aiants s5Aais gde 5J ELe Er LAiC 1A T difA 20 3 deteinacidn ae ta deudal y el argameria
formutade]:

CONSIOERANDO.

63 fnCamerics y soroigores ol rieed 0 [LUKNERG CE MFORME TE A SUBSBERENC A OF
REF 3™ SUSTENTATIRG DE LA PES LD -AH 02 R HATAS ) smit do por fa Suogerercis
de Regist-o y O entason Trikobadis, 9.2 22 3. va

Er ast o 33 fartaces delagadas & 1 desenciy de Ad-weist-acien Tabatana sor Ressllsan R [lio MERC
CE REZOLCHIM D a-«Lw-,.Cl A US SELEES SACILATADES FAFJ‘- L FIRLIA] , e confiormic adl cor 1es
agisos 31y IF del sric. 3 20 y e segu-de pamato osf amizalo 25° o2 A Ley 12 27472 Lay Orpdnica o4
hun cizi: cza-:»-s

RESUELVE

ARTICULID PRIMERO.- Zezarst [INADMISIELENMPROCEDENTE/PROCEOENTE/PROCEDENTE EN
PARTE] & recurz2 de reclasz on -terpoests ror DEUDOR TRIBUTARIGISOLICITANTE. reoresentaca oor
1BF €ISC CF MAISAMIMIDN MU € rIamEe Cot redceseti e’ con Bidiga e zamticapsrie HP [I.L.M..Fx.
DE CODIBC DE SONTRISU YERTE; won dzauswsms de ideat dac [em casc de 1o ser ozucor T uany], sor
05 facamerics y consiuticres d¢  nfeeme N TIIMERD CE MAORME DI LA ILBIERPENCIE F
RESIZTROBSTELTATOR G OE LA RESDLMSICH AR 3. 22 ROT-GAT-ME3]

ARTICULC § NQO - (B~ a3 $# decSre £o30803nts O [rI28Centd & 2de 53 dess roiur of adticdle
_z:n 13 sgureme edasion. s2p.n c:‘ ispmda DEJAR SN EFECTOMODIFICAR DEL D4 TRIZLTAR: A i_S-I

S ENCUENTRE DETERMNAT SIGAR LDE ACTOS sefialar las reliouisas sres de cusntas o
NG-CAZ O G ICE (270505 :-arres::r :lii.“!is vootras CAR DE 5&Ja REZIZ TR0, JECLARAR PRES ,R[TA
SELDA 07 ALCIHY PARA CETERSN AR 4 RECCHMDCER CRECHTT TRISUTAR.D. INMPLTAR DELDA
TRIBJTARIA, RECOHGITER DENSFICAT TRISLTARIY

ARTICULD TERCERD - Sncsar & cumf mie=w e 'a preserte Resollaidn 3 a Subgarenca os Regstra y
Tnemacian —rb ARz de Tesaucande y 3¢ Ejecitona Coaotiva [EN A3 La DELDA B2 SCUENTRE 2
EITADT DE CLUSRANCA)

Ragistese zamuricaese v sovplsts,

S FALLE FaTsglas 2O sglas iriornase Passiity

5 SURCO

1

Lowww munserco.pob pe
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Subgererdis o2 Reg ¥ro y Crentadidn sl Cormuyests

INFO N° (NUMERG DE INEGRME DE LA SUBGERENCIA CE REG O SUSTENTATORIO CE LA
RES ION-AN ROT-GAT-MSS

Espefiete Tacaments P [NUMERO DE EXP.0OL | de fecha {INGRESO)
Deuaar vibtsnie 3 OLCMal TR [NOMBRE DE DEUBOR TRIBUTARIOISOLICITANTE]
Lodac M : [CODIGD DE DEVOCR TRIBUTARK)

Faohs Tsispa df Surso [FECHA DE INFORME)

ASUNTO

JESCRIPCHTN SE LA

Ex2LESTOS POR EL 230
ANALISIS
EXISTEN GOS TIPCS CE ANALISIS:

mon Tol SEIURISS. DE SJNIAMEMITCS DE FECYT ¥ DE DERECHG
=4)4TE;

1). ANALISIS DE ADMISIBILDAD

1+, OESERVALION 28 REULLTITSE JE ADMIERIIZAD L CGMPLIDOS POR £ SO TTANTE,

3 LIS HORMATIVE RESFECTD 4 LOS RECLIZITOS DE 200 SiBLIDAS

5 DESCRIPCEDN OE FRESJSRPASH™DT OF SUBSARACINN v wERIIKEYTO DE PLAZD b
LEVALTAMENTD DE OBIERVACHINES

4 SEMALR LADME ELIDAT DEL SECURIN)

2). ANALISIS DE FONDO _

. DESCRPOIGH SE AECADS WERFISADIE POR Lo ADMKGTRAC I RESFECTS & LIS QLI
FUMSAMENTAN La 342 TLD.

5 ALOSE NOIVATIA REIPES™D A J03 TINDAVENTOS D8 ~20k3 ¥ DE OERSIRD ExPLEITO3
PR Eu SOUISITENTE]

3 ARGUMENTOZ TESWoos _ESALIT FEGPECTS A Le AFLITASDH DE LA MORMA I E. CASE
SOMCRETO. EFEATOR B4 LA BiTLACIMN JLR10Ha DEL CORTRBLYETE.

5 SERlsLA T RESLLTA AVFAPLELE L& SOLCITUID!

CONCLUSION

Per D SOMSEIC, €510 BULOGEEr L A 23 4 A 2F il uE

! Z& cezlare [IN&DMISIBLEFIMPRCICEDENTE-'PROEEDENTEJPROCEDENTE EN PARTE} #
Pecarsa de reciatas or merasesis oo~ CEUDOR TRIBUTARIOSOLICITANTE, reprase~tatie oor
(T SAED €3 MEOPEEENLACK N -Tuil # aepipe det represestanie) <00 céaign ¢4 ssrmouyerts °
[LUKERD DE SODHGT CE CONTREENTE o dotomart de dentdad [¢r asa €2 ra se”
UG PibLtaniz]
[Er 2389 82 declare protecents 2 prosethety ar aare $2 e incher el arizulo com 1 sigL erte
redasidn, segin coressarca DEJAR SIN EFECTOMODIFICAR DEVQA TR:BUTARLL (3 38
ENC JENTRA SETERMILADE MOISAR LS ACTOL) sefatar las *2ligaicansres oo cuenlas con
i~dicacion de oz peficcas womesard mes L cwas: DER DE BAJA REGIETRO, GEC_ARAR
FRESOMTA  DELCA W0 ASO'ON PARA  DETERMIMARLA, SECLONOCER  CTREDTO
TRISLTARIC IVPLTAR SEUDE TRISUTAR & REGHOCER BENERCID TRIBJTARIC!

(]

S G_AZ SGRITSIgss Infarante S 25004
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c) Anexo 3: REQUERIMIENTO DE OPOSICION

Al 3
ot
E‘\;;@iifé
Municipatidad do Santiago de Surco

RE IMIENTO N° (NUMERQ DE REQUERIMIENTO A SUBGERENCIA DE REGISTRD

sy

TAT

L

UCION,

ROT-

S

Tiw ar dei 5agw)

[HOMBRE DEL TITULAR DEL PAGU

Cindige ¢ [CCDISO DEL TITULAR DEL PAGO]

Comiciho F 42a (DOMEZILIO DEL TITULAR DEL PAGL

Fecha ZGartage e Suree, [FECHA DE REQUERIMIENTO]

{.SEF-'J_-&.:.A LOS DATCS DE PRESESTACION DE LA SCLETTUD (NOMBRE DEL SILICITANTE,

FECHA DE FPRESEMTACION JE
SSIGNLELD A L& SCLIZTUD
DETALLS CUALES UM LOS TREBU

EFECTUADD B FAGD DE PCGR ERRIR EN LS

G corformgagd eon o8 anisuios 122
,a:‘-..m'é 5o
o mrpscn e tEGT

",

P i
sstaplecds en ef articu.o 126° gel
Der'eto Suprama 82 135.34.EF v anad

E50RTO NUMERD OE EZAPECIENTE O DOCTUMENWTC

L QUE SEFleLa EL STUCITRATE HABER
CUSNTA DEL TFIUL&R DEL FAGC

TOS ¥ FERGLOS

B SAOD SR AT DEGONE. B
D@ IS RS

st

- ¥

1Ill'

Tewe Baco
fizaiorias, &&

Trlenasy del Ci2go
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d) Anexo 4: REQUERIMIENTO DE RECIBOS ORIGINALES
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P
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f) Anexo 5: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)

%@;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11. Denominacién:

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESCRIPCION EN
MATERIA TRIBUTARIA

11.1. Cédigo:

P-11-SGORT

11.2. Finalidad:

d)

&)

a)
b)

Emisioén de Resolucidén que atiende solicitud de prescripcién de la accion de la
Administracién Tributaria para determinar la obligacion tributaria, asi como la
accién para exigir su pago y aplicar sanciones.

11.3. Base legal:

Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

D.S. N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal. '

D.S. N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y
modificatorias.

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

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

11.4. Requisitos:

Exhibicién del documento de identidad del propietario o de su
representante de ser el caso, y presentacion de copia simple del mismo.,
Solicitud de prescripcién suscrita por el deudor tributario o su
representante.

En el caso de representacion, debera acreditar la misma, mediante poder
con documento publico o privado con firma legalizada notarialmente o
certificada por fedatario de la Corporacién.
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Descripcion: P-11-SGORT
Solicitante

Paso 1. Solicita informacion para la presentacion de la Solicitud de Prescripcién
de deuda tributaria y/o accién para determinarla. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de QOrientacion, Reqistro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado del Médulo de Informes

Paso 2. Orienta sobre el tramite a realizar. {Tiempo: 4 minutos).

Paso 3. Genera ticket de atencion en el Sistema Filomatico, le entrega al
solicitante e indica que presente solicitud en Mesa de Partes. (Tiempo: 1
minutos).

Cargo: Encargado de Mesa de Partes

Paso 4. Llama al Solicitante y le solicita la documentacion de la Solicitud de
Prescripcion. (Tiempo: 1 minutos).

Paso5. Evalla la documentacién presentada en el Expediente. (Tiempo: 2
minutos).

¢Cumple con los requisitos establecidos?
Si=Paso 8
No = Paso 6

Paso 6. Comunica al Solicitante las observaciones y/o documentos faitantes para
subsanacién. (Tiempo: 2 minutos),

LEIl solicitante igual desea presentar solicitud?
Si=Paso 8
No=Paso 7

Paso 7. Indica el plazo para presentar la solicitud con la informacién subsanada.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 8. Registra Solicitud de Prescripcién en el Sistema SISDOC. (Tiempo: 5
minutos).

Paso 9. Emite etiqueta auto-adhesiva de recepcidn a través del Sistema
SISDOC. (Tiempo: 1 minutos).

Paso 10. Registra Solicitud de Prescripcion en el Sistema SATTI. {Tiempo: 2
minutos).

Paso 11. \Verifica si se efectud observaciones de admisibilidad. (Tiempo: 1
minutos).

195




Municipalidad de Santlago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Regisiro y Recaudacion Tributaria

MaNUAL DE PROCEDIMENTOS

¢ Se efectud observaciones?
Si=Paso 12
No = Espera el término del dia. Paso 16

Paso 12. Verifica si solicitud es presentada por el representante de quien suscribe
ia solicitud. (Tiempo: 1 minutos). Contintla en Paso 4

éCumple con la condicién?
Si=Paso 13
No = Espera al termino del dia. Paso 16

Paso 13. Emite Requerimiento de admisibilidad y notifica por Constancia
Administrativa. (Tiempo: 2 minutos).

Solicitante

Paso 14. Recibe Requerimiento de admisibilidad, suscribe el cargo y lo entrega al
Encargado de Mesa de Partes. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacion, Reqistro v Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado del Médulo de Informes

Paso 15. Adjunta Requerimiento de admisibilidad y Cargo de Notificacion a
solicitud. (Tiempo: 1 minutos).

Espera al término del dia

Paso 16. Verifica que la Solicitud haya sido suscrita por el deudor tributario o su
representante. (Tiempo: 1 minutos).

¢Ha sido suscrita por deudor o representante?
Si = Paso 18
No =Paso 17

Paso 17. Deriva solicitud a Encargado de Atencién de Expedientes. (Tiempo: 5
minutos). ContinGa en Paso 39

Paso 18. Verifica si en el Sistema mantiene deuda fributaria por los conceptos
materia de solicitud. (Tiempo: 1 minutos).

2Mantiene deuda?
Si=Paso 19
No = Paso 17

Paso 19. Verifica si parte de la deuda materia de solicitud de prescripcién se
encuentra en estado de cobranza. (Tiempo: 1 minutos).

¢Parte de la deuda esta en estado de cobranza coactiva?
Si =Paso 20
No = Paso 21
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Paso 20. Deriva Expediente a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva. {Tiempo: 5
minutos). Continuda en Paso 24

Paso 21. Verifica en el Sistema SATTI si parte de la deuda se generd por
declaracion presentada por contribuyente. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Parte de la deuda se generé por Declaracion Jurada?
Si =Paso 23
No = Paso 22

Paso 22. Remite Expediente a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
{Tiempo: 5 minutos). Continia en Paso 36

Paso 23. Remite Expediente a la Subgerencia de Orientacién, Registro v
Recaudacion Tributaria. (Tiempo: 5 minutos). Contintia en Paso 31

Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

Paso 24. Elabora Informe respecto al(os) acto(s) de notificacion de valores o actos
de la administracién materia de solicitud de prescripcién. (Tiempo:
variable). Adjunta copias certificadas de los valores o actos
relacionados a la deuda materia de solicitud de prescripcion y sus
respectivos cargos de notificacion. Verifica si existe RTF que haya
resuelto una queja relativa al proceso de cobranza, precisa el
numero expediente y lo incluye en el informe. Debera remitirse a la
Subgerencia que corresponda la solicitud con el informe respectivo
en un plazo no mayor a 7 dias habiles posteriores a su ingreso a la
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.

Paso 25. ATENCION DE SOLICITUDES DE OTRAS UNIDADES ORGANICAS.
(Tiempo: 7 dias habiles).

Paso 26. Verifica estado de la deuda materia de solicitud en el Sistema SATTI.
(Tiempo: 1 minutos).

¢Integridad de la deuda esta en estado de cobranza coactiva?

Si =Paso 27
No = Paso 28

Paso 27. Deriva el informe y el Expediente al Encargado de Atencion de
Expedientes. (Tiempo: 5 minutos). Continia en Paso 39

Paso 28. Verifica en el Sistema SATT| si parte de la deuda se generd por
declaracidn presentada por contribuyente. {Tiempo: 1 minutos).

¢Parte de la deuda se generé por declaracién jurada?

Si = Paso 30
No = Paso 29

Paso 29. Remite Expediente a la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria.
(Tiempo: 5§ minutos). Continia en Paso 36
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Paso 30. Remite Expediente a la Subgerencia de Orientacion, Registro y
Recaudacion Tributaria. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Paso 31. Elabora Informe respecto al{os) acto(s) de notificacién de valores o actos
de la administracion relacionados a la deuda materia de solicitud.
({Tiempo: variable). Adjunta copias certificadas de los valores o
actos relacionados a la deuda materia de solicitud y respectivos
cargos de notificacion. Deberd remitirse a la Subgerencia que
corresponda la solicitud con el informe respectivo en un plazo no
mayor a 7 dias habiles posteriores a su ingreso a la Subgerencia de
Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria.

Paso 32. ATENCION DE SOLICITUDES DE OTRAS UNIDADES ORGANICAS.
(Tiempo: 7 dias habiles).

Paso 33. Verifica estado de la deuda materia de solicitud en el Sistema SATTI.
(Tiempo: 1 minutos).

¢Integridad de la deuda restante se generé por Declaraciéon Jurada?

Si=Paso 34
No = Paso 35

Paso 34. Deriva el informe y el Expediente al Encargado de Atencion de
Expedientes. (Tiempo: 5 minutoes). ContinGia en Paso 39

Paso 35. Remite el Expediente a la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

Paso 36. Elabora Informe respecto al(os) acto(s) de notificacion de valores o actos
de la administracién relacionados a la deuda materia de solicitud.
(Tiempo: variable). Adjunta copias certificadas de los valores o
actos relacionados a la deuda materia de solicitud y respectivos
cargos de notificacion. Debera remitirse a la Subgerencia de
Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria la solicitud con el
informe respectivo en un plazo no mayor a 7 dias habiles
posteriores a su ingreso a la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria.

Paso 37. ATENCION DE SOLICITUDES DE OTRAS UNIDADES ORGANICAS.
(Tiempo: 7 dias habiles).

Paso 38. Deriva el informe y el Expediente al Encargadoe de Atencion de
Expedientes. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes
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Paso 39. Recibe el Expediente y lo registra en los Sistemas SATT! y SISDOC y lo
deriva al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales
Paso 40. Recibe el Expediente y lo evalta. (Tiempo: 3 minutos).

¢ Solicitud es de prescripciéon?
Si = Paso 41
No = Paso 42

Paso 41. Asigna Informante Legal para la atencion de Recurso. (Tiempo: 1
minutos). ContinGa en Paso 45

Paso 42. Asigna Expediente a ofro Informante Legal para su atencién. (Tiempo: 1
minutos).

Paso 43. Comunica al solicitante la calificacion efectuada al Expediente. (Tiempo:
variable). En 1a Resolucion Gerencial que se emita atendiendo al
escrito se informara respecto a la calificacion del recurso.

Paso 44. Rectifica la informacion referente a la solicitud que se registrd en el
Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento
Cargo: Informante Legal

Paso 45. Verifica si la solicitud fue suscrita por el deudor o su representante.
(Tiempo: 1 minutos).

¢ Solicitud fue suscrita por el deudor o su representante?

Si = Paso 47
No = Paso 46

Paso 46. Emite informe y RG declarando improcedente la solicitud y los deriva al
Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 40 minutos). Continua
en Paso 78

Paso 47. Evalla la admisibilidad del Expediente. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Cumple requisitos de admisibilidad?

Si=Paso 53
No = Paso 48

Paso 48. Verifica si se efectud¢ requerimiento de admisibilidad. (Tiempo: 3
minutos).

¢Se efectud requerimiento de admisibilidad?

8i =Paso 50
No = Paso 49
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Paso 49. Elabora proyecto de Requerimiento de Admisibilidad y lo deriva al
Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 15 minutos). Continua
en Paso 61

Paso 50. Verifica si el plazo de subsanacién esta vencido. (Tiempo: 3 minutos).
Plazo: 15 dias habiles

¢ Plazo de subsanacion esta vencido?

Si = Paso 51
No = Espera vencimiento del plazo. Paso 51

Paso 51. Verifica si el deudor subsan6é omisiones que se dejaron constancia en
Requerimiento de Admisibilidad. (Tiempo: 3 minutos).

¢Subsané omisiones?

Si= Paso 53
No = Paso 52

Paso 52. Emite proyecto de Informe y Resolucién Gerencial declarando inadmisible
la solicitud y lo remite al Coord. de Informantes Legales. (Tiempo: 45
minutos). ContinGia en Paso 78

Paso 53. Verifica si el deudor tributario presenté anteriormente otra solicitud de
prescripcion relativa al tributo y periodo materia de la presente solicitud.
{Tiempo: 10 minutos).

LPresento anteriormente?

Si=Paso 54
No = Paso 72

Paso 54. Verifica en el Sistema SISDOC si la solicitud ha sido resuelta. (Tiempo: 5
minutos).

¢Ha sido resuelta?

Si=Paso 56
No = Paso 55

Paso 55. Solicita al Coordinador de Informantes Legales asignacion de solicitud
para la acumulacién de expedientes. (Tiempo: 5 minutos). Contintia en
Paso 72

Paso 56. Verifica el Resultado de la solicitud presentada, (Tiempo: 3 minutos).

¢Se declard procedente la solicitud?

Si = Paso 57
No = Paso 58

Paso 57. Emite informe y Resolucién Gerencial declarando estése a lo resuelto y
deriva al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 50 minutos).
Continda en Paso 78
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Paso 58. Verifica si Resolucién Gerencial ha sido apelada. (Tiempo: 3 minutos).

¢Ha sido apelada?

Si =Paso 59
No = Paso 60

Paso 59. Emite informe y Resolucion Gerencial declarando improcedente la
solicitud, indica impugnacién y deriva al Coordinador de Informantes
Legales. (Tiempo: 50 minutos). ContinGa en Paso 78

Paso 60. Emite informe y Resolucion Gerencial declarando estése a lo resuelto y
deriva al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 50 minutos).
Continlia en Paso 78

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 61. Revisa Requerimiento emitido. (Tiempo: 5 minutos).

¢Existen observaciones en el requerimiento recibido?

Si=Paso 62
No = Paso 63

Paso 62. Deriva Requerimiento de Admisibilidad al Informante Legal. (Tiempo: 5
minutos). ContinGia en el Paso 49

Paso 63. Deriva Requerimiento para [a firma del Subgerente. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 64. Verifica Requerimiento emitido. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Documentacion es conforme?

Si = Paso 66
No = Paso 65

Paso 65. Remite a Coordinador de Informantes Legales para subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). ContinGia en Paso 62

Paso 66. Firma Requerimiento, lo deriva al Encargado de Atencién de Expedientes
y dispone la entrega de la documentacién a la Subgerencia de
Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 67. Elabora Cargo de Notificacion y lo remite con el Requerimiento a la
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria. (Tiempo:
7 minutos)., Custodia Expediente durante Procedimiento de
Notificacién
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Subgerencia de Orientagion, Registro y Recaudacion Tributaria

Paso 68. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias en
promedio).

Subgerencia de Orientacién. Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes
Paso 69. Recibe el Cargo de Notificacion. (Tiempo: 3 minutos).

Paso 70. Recibe Cargo, lo adjunta al Expediente y lo entrega al Informante Legal
responsable del caso. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 71. Deriva Requerimiento de Admisibilidad al Informante Legal. (Tiempo: 3
minutos). Continta en Paso 50

Cargo: Informante Legal

Paso 72. Revisa la documentacion, establece el inicio del computo del plazo
prescriptorio y los actos que io interrumpieron o suspendieron. (Tiempo:
10 minutos). En caso no se hubiese efectuado la liquidacion de la
deuda tributaria, verifica el término prescriptorio de la accién para
determinarla. De igual forma, si la deuda se encontrara cancelada,
verificara si el plazo llegé a término antes de la cancelacién.

Paso 73. Verifica si el término del computo del plazo de prescripcion llegd a
término. (Tiempo: 25 minutos).

¢Llegé a término?
Si=Paso 75
No = Paso 74

Paso74. Emite informe y Resolucion Gerencial declarando improcedente ia
solicitud y deriva al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 1
hora y 10 minutos). Continta en Paso 78

Paso 75. Verifica en el Sistema SATTI si la deuda prescrita se encuentra incluida
en Convenio de Pago pendiente de pago. (Tiempo: 3 minutos).

¢Se encuentra incluida en Convenio pendiente de pago?

Si=Paso 77
No =Paso 76

Paso 76. Emite informe y Resolucion Gerencial declarando procedente la solicitud
y deriva a Coord. Inf. Legales. (Tiempo: 1 horay 10 minutos). Contintia
en Paso 78

Paso 77. Emite informe y Resolucion Gerencial declarando procedente la solicitud,
dejando sin efecto de oficio el Convenio, ordenando la imputacién de
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pagos y prescrita la deuda materia de solicitud. (Tiempo: 1 hora y 30
minutos). Contintla en Paso 78

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 78. Recibe Expediente y proyectos de Informe y Resolucién Gerencial y los
revisa. (Tiempo: 20 minutos),

¢Proyectos de Informe y Resolucion Gerencial estan conformes?

Si = Paso 80
No=Paso 79

Paso 79. Devuelve la documentacidn al Informante Legal para subsanacién.
(Tiempo: § minutos). Continta en Paso 45,

Paso 80. Remite documentacion al Subgerente para la firma y visto. (Tiempo: §
minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 81. Recibe Expediente y proyectos de Informe y Resolucion Gerencial y los
revisa. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Proyectos de Informe y Resolucion Gerencial estan conformes?
Si = Paso 83
No = Paso 82

Paso 82, Devuelve la documentacion al Coordinador de informantes Legales para
subsanacién. (Tiempo: 5 minutos). Contintia en Paso 79

Paso 83. Firma Informe, Visa Resolucion Gerencial y remite documentacion al
Encargado de Atencidn de Expedientes. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 84. Registra en el Sistema la aprobacion del proyecto y deriva la
documentacion al Gerente de Administracion Tributaria. (Tiempo: 5
minutos). Continia en Paso 14

Gerencia de Administracién Tributaria

Cargo: Gerente

Paso 85. Revisa Informe y Resolucion Gerencial emitido por SGORT. {Tiempo: 10
minutos).

¢Proyectos de Informe y Resolucion Gerencial estan conformes?

Si = Paso 87
No = Paso 86

Paso 86. Devuelve la documentacion al Subgerente para subsanacion. (Tiempo: 5
minutos). ContinGia en Paso 82
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Paso 87. Firma Resolucién Gerencial y lo deriva al Encargado de Atencién de
Expedientes. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro v Recaudacién Tributaria
Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 88. Asigna a la Resolucion Gerencial un numero correlativo a través del
Sistema SATTI. (Tiempo: 3 minutos).

Paso 89. Registra en ¢l Sistema SISDOC la Resolucién Gerencial emitida y cambia
el estado de la Solicitud a Atendido. (Tiempo: 3 minutos).

Paso 90. Registra en los Sistemas SISDOC y SATTI el nimero de Resolucion
Gerencial. {Tiempo: 2 minutos).

Paso 91. Verifica si se declaré procedente algun extremo de la solicitud. {Tiempo:
1 minutos).

¢ Se declaré procedente algun extremo de la solicitud?

Si =Paso 92
No = Paso 97

Paso 92. Remite un juego de la Resolucién Gerencial al Coordinador CAS para la
ejecucion de lo resuelto. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 93. Recibe Resolucién Gerencial y asigna Especialista CAS para su
ejecucién en el Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso 94. Ejecuta la Resolucion Gerencial en el Sistema SATTI. (Tiempo: 20
minutos}.

Paso 95. Entrega los reportes de ejecucion de la Resolucion Gerencial. {Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 96. Verifica ejecucion de Resolucién Gerencial e informa al Encargado de
Atencion de Expedientes al respecto. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 97. Emite cargo de Notificacion y remite con dos juegos de Resoluciones
Gerenciales a la Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacioén

Tributaria. (Tiempo: 7 minutos). En el caso de las solicitudes que
hayan sido declaradas procedentes en algin extremo, también se
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emiten cargos de Notificacién y se envian con un juego de RG a la
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria.

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

Paso 98. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias en
promedio).

Subgerencia de Orientacién, Reqistro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Espera que Subgerencia de Orientaciéon, Registro y Recaudacién Tributaria
devuelva el Cargo de Notificaciéon

Paso 99. Recibe el Cargo de Notificacion. (Tiempo: 3 minutos).

Paso 100. Adjunta al Expediente la Resolucion Gerencial y el Cargo de Notificacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 101. Registra en los Sistemas SISDOC y SATTI la fecha de Notificacién de la
Resolucién Gerencial. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 102. Custodia documentos hasta su envio a Archivo Central. (Tiempo:
variable).

Fin del procedimiento
11.5. Tiempo total estimado
45 dias habiles en promedio.
11.6. Anexos
a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
b) Anexo 2: RESOLUCION GERENCIAL DE SOLICITUDES NO

CONTENCIOSAS ]
¢) Anexo 3: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)
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a) Anexo 1. Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: RESOLUCION GERENCIAL DE SOLICITUDES NO
CONTENCIOSAS

Municipabicar do Santiago de Surco
Resclucidn Gerencial N? JANCH-GAT-M8S
Expadiente;Documenta N [NUMERGC DE EXP JDOC ]
Santiago de Surco,

EL GERENTE DE ACMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCD:
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tribularia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA OE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Suingeercis da Rag sao y Trenacidn At Cerrsuyests

INFORME N° [NUMERC DE INFORME DE 1A SUBGERENLCEA GE REGISTRO SUSTENTATORIO DE LA
ANO-SGROT-GAT-MSS

Expediett=Tozamerts 0 [NUMERO DE EXP.DOC ] de fecha INGRESOC]
Leuor ibutaner SALICITANRTE [NOMERE DE DEUDOR TRIBUTARIQISOLICITANTE]
Cadegs H# [CODIGO CE DEVDOR TRIBUTARID)

Fezha Samiagd d& T, [FECHA OE INFORME]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢) Anexo 3: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)

%
Loy

':‘5? hr‘b’if
b;t'._w:;-." i

Municipalidad de Santiago de Surco

aSep_Qeze N
Ceuzor s -
Cet g seaeirs
Comegiia »Car
Fecra

o rel WFECTHA_EX7,
2= SE DIEUD
M Gl

v
o

Zamage de Sunzc WFESHA_RT.

Fata ejor resolver &l awoedizree U 13 “Hferens Ay 20 £200i08 d¢ 13 facukad corferida &r &) atizul

¥ oe Teats Unize Srdgrasy de T840 Trhutatw, sprokaddo por Secrete Soprems 106 135-33EF y
moihf 2atscias s# recuiers 3 prese-tazion del s gu #7204 ¢t amentn

1.- Doauvsrts s.kliss o orvado condfirma sgal2adz notarisb=ents ¢ per fedatars des gnses por la
Agmnisrazign Trisutade ods acreeind & (Moobre de Bepdzeaarts] caro renresevarte oe
{NOMBRE DE DEUDOR TRIBUTARIO O SOLICITANTE}

LA susaranion oo a Jeoumaaac &7 feCLica D2 e1s s #9427 00 €N NLesT s AT 5iFaE g2 tadas en
Baae g2 los Dives L $45 Lepacizaz 20 Fraaagaside Besavices Satuage ds Sueca dsrum de
B3zt de ino merer a oos Cizs Mabkiss pasteqiorss 3 8 ccbficrosn del srzsente LT WAL
Ventuwic & 2AZS Hr Iy Su3EaNESI0T correspcisrts, se Jec.2 A3 radatisch & 3 30 ictae

i SURCO

214




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12. Denominacién:

PRESENTACION DE SOLICITUD DE IMPUTACION DE PAGOS INDEBIDOS O EN
EXCESO

12.1. Cédigo.
P-12-SGORT
12.2. Finalidad:

Emision de Resolucién que atiende solicitud de imputacion de pago indebido o
en exceso a cuenta de tercero.

La imputacion de pagos indebidos o en exceso reconocidos como crédito por

cualquiera de los conceptos sefalados en el articulo 40° del Texto Unico

Ordenado del Cadigo Tributario, podra efectuarse mediante:

a) Compensacién de oficio: En aquellos casos en que la Administracion
Tributaria verifique que el solicitante mantiene deuda tributaria exigible.

b) Compensacién a solicitud de parte: Escrito dirigido por el solicitante a fin
que se extinga su deuda tributaria mediante la compensacion de créditos.

c) Traslado de pago: Escrito presentado por el solicitante a fin que los
créditos del titular del pago de los conceptos sefialados en el articulo 40°
del Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario sean considerados como
pagos por tercero y se imputen en la deuda tributaria de un sujeto distinto
al titular del pago. En caso el solicitante no sea el titular del pago, se
requiere que éste le haya otorgado representacién a fin que presente la
solicitud. Si el solicitante sefiala haber efectuado por error el pago materia
de reconocimiento de crédito en una cuenta de tercero, éste se constituye
como titular del pago; por lo que, a fin que se reconozca al solicitante los
pagos realizados, éste debera presentar: i) los recibos originales de los
pagos o ii) un escrito suscrito por el titular del pago reconociendo que el
solicitante efectué por error el pago en su cuenta. En ambos casos, sera
materia de andlisis en la Resolucién Gerencial que se emita si el pago se
efectud por error o se trata de un pago vélido efectuado por tercero, en
este Ultimo supuesto la solicitud de devolucion serda declarada
improcedente

La duracion del tramite es variable, pudiendo tener un plazo de atencién de 55
minutos hasta 45 dias habiles, dependiendo de las condiciones del registro del
crédito para direccionar el inicio del procedimiento.

En tal sentido, el procedimiento podra iniciarse en:

a} Mddulos de Atencion al Contribuyente ubicados en los Centros de
Atencion Surcanos — CAS: El tiempo de atencion del procedimiento es
hasta 55 minutos. Es aplicable para los siguientes casos:

a.1) Compensaciones de Oficio

a.2) Traslados de pago, Unicamente en aquellos casos en que e! crédito se
encuentre registrado en ¢l Sistema de la Administracidn Tributaria en
la cuenta del titular del pago, éste o su representante debidamente
acreditado hayan presentado la solicitud y no hayan alegado la
existencia de un pago por error efectuado por tercero en la cuenta del
titular.
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12.3.

124,

En estos casos, la solicitud serd aprobada mediante la emisién de una
Resolucidon Gerencial en Linea con firma digitalizada del Gerente de
Administracion Tributaria y con el visto bueno digitalizado del Subgerente
de Registro y Orientacidn Tributaria, los que seran notificados al solicitante
en el médulo de atencion.

b) Mesa de Partes: El tiempo de duracidén es hasta 45 dias habiles

posteriores a la presentacién del escrito. Es aplicable para los siguientes

casos:

b.1) Compensacién a solicitud de parte: Cuando no se encuentre
registrado el crédito en el Sistema de la Administracidén Tributaria en
la cuenta del titular del pago.

b.2) Traslado de pago: Cuando no se encuentre registrado el crédito en el

Sistema de la Administracion Tributaria en la cuenta del titular del
pago.
También se inicia el tramite en Mesa de Parte cuando se alegue
haber efectuado el pago por error en la cuenta de un tercero, en cuyo
caso se verificara si el mismo constituye pago por error o pago por
tercero efectuado validamente.

En el procedimiento se emitird una Resolucién Gerencial suscrita por el

Gerente de Administraciéon Tributaria que se sustenta en el informe

correspondiente emitido por el Subgerente de Registro y Orientacion

Tributaria.

Base legal:

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

b) D.S. N° 156-2004-EF, Ley de Tributacion Municipal, y sus normas
modificatorias. )

¢} D.S. N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y sus
modificatorias.

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

e) Cadigo Civil.

f) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF).

Requisitos:

a) Exhibicion de documento de identidad del propistaric o de su
representante de ser el caso.

b) Solicitud firmada por el titular del pago.

¢} En el caso de representacidn, deberd acreditar la misma, mediante poder
con documento publico o privado con firma legalizada notarialmente o
certificada por Fedatario de la Corporacién.

d) Acreditacion del pago indebido o en exceso.

e} Recibos originales de los pagos materia de crédito tributario, en caso se
haya efectuado el pago por error en una cuenta de tercero.

f) En caso el solicitante haya efectuado por error el pago en una cuenta de

tercero, este se constituye como titular del pago; por lo que, a fin que se
reconozca al solicitante los pagos realizados, éste deberd presentar:
e.1) Los recibos originales de los pagos a ser reconocidos como
crédito o,
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e.2) Escrito suscrito por el titular del pago reconociendo que el
solicitante efectud por error el pago en su cuenta.
En ambos casos, sera materia de andlisis en la Resolucion Gerencial gue
se emita si el pago se efectud por error o0 se trata de un pago valido
efectuado por tercero, en este ultimo supuesto la solicitud sera declarada
improcedente.
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12.5. Descripcion: P-12-SGORT
Solicitante

Paso 1. Solicita informacién para la presentacion de la Solicitud de Imputacién de
pagos. (Tiempo: § minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Encargado de Médulo de Informes

Paso 2. Orienta sobre el tramite a realizar e indica los requisitos necesarios para
el tramite. (Tiempo: 4 minutos),

Paso 3. Revisa la documentaciéon presentada por el solicitante. (Tiempo: 5
minutos).

iLa documentacion es completa?
Si=Paso 5
No = Paso 4

Paso 4. Indica al contribuyente las observaciones y/o documentacion faitante.
{Tiempo: 2 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 5. Genera ticket de atencion en e! Sistema, le entrega al solicitante e indica
que espere turno de atencién. (Tiempo: 1 minutos).

Cargo: Especialista de Centro de Atencién Surcano

Paso 6. Llama al solicitante y le solicita la documentacién de la Solicitud de
Imputacion de Pagos. (Tiempo: 1 minutos).

Paso7. Verifica que el Solicitante figure como contribuyente en el Sistema SATTI.
(Tiempo: 2 minutos).

¢ Solicitante figura como contribuyente?
Si =Paso 12
No =Paso 8

Paso8. Solicita documentacion que lo acredite como representanie del
contribuyente. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Presenta documentaciéon?
Si=Paso 12
No =Paso 9

Paso 9. Informa sobre la inadmisibilidad de la solicitud y la documentacion faitante
para subsanarla. (Tiempo: 1 minutos).
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¢El Solicitante igual desea presentar solicitud?

Si = Paso 11
No = Paso 10

Paso 10. Indica el plazo para presentar la solicitud con la informacion subsanada.
(Tiempo: 1 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 11. Indica que presente escrito por Mesa de Partes. (Tiempo: 1 minutos).
Continta en Paso 33

Paso 12. Verifica en el Sistema SATTl que en el estado de cuenta del
contribuyente se registre los créditos tributarios. (Tiempo: 2 minutos).

¢ Registra créditos tributarios?
Si=Paso 18
No = Paso 13

Paso 13. Verifica si los hechos presentados son susceptibles de generar credito
tributario en periodos no prescritos. (Tiempo: 5 minutos).

¢Hechos generan crédito tributario?
Si = Paso 14
No = Paso 15

Paso 14. Informa al solicitante los documentos faltantes para acreditar el crédito
tributario. (Tiempo: § minutos).

¢ Contribuyente, igual desea presentar solicitud?

Si=Paso 17
No = Paso 16

Paso 15. Informa sobre la improcedencia de la Solicitud de Imputacién de Pagos.
(Tiempo: 2 minutos).

¢ Contribuyente, igual desea presentar solicitud?

Si=Paso 17
No = Paso 16

Paso 16. Indica el plazo para presentar la solicitud con la informacion subsanada.
(Tiempo: 1 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 17. Indica que presente escrito por Mesa de Partes. (Tiempo: 1 minutos).
Continga en Paso 33

Paso 18. Verifica que la accién para solicitar la imputacién de pagos no haya
prescrito. (Tiempo: 2 minutos).
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2Accion ha prescrito?
Si =Paso 19
No = Paso 20

Paso 19,

Informa al Solicitante de la improcedencia de la solicitud. (Tiempo: 2
minutos).

Fin del procedimiento

Paso 20.

Verifica el destino de los pagos indebidos o en exceso registrados como
creditos tributarios no prescritos. (Tiempo: 1 minutos).

¢Pagos se imputaran a la cuenta de un tercero?
Si = Paso 29
No = Paso 21

Paso 21.

Verifica en el Sistema SATTI si la cuenta del contribuyente presenta
deuda tributaria exigible. (Tiempo: 1 minutos).

éPresenta deuda tributaria exigible?
Si=Paso 23
No = Paso 22

Paso 22.

Informa de las condiciones necesarias para proceder a la imputacién de
pagos. (Tiempo: 2 minutos). P.ej.: Desistimientos de reclamos.

Fin del procedimiento

Paso 23.

Paso 24.

Paso 25,

Paso 26.

Paso 27,

Paso 28.

Paso 29.

Completa Formato de Compensacion de Oficio. (Tiempo: § minutos).

Compensa de oficio en el Sistema SATTI la deuda tributaria exigible con
el crédito tributario registrado. (Tiempo: 8 minutos).

Imprime Resolucion Gerencial en Linea y Cargo de Notificacion en el
Sistema SATTI. (Tiempo: 1 minutos). Visa Formato de Compensacion
y Resolucién Gerencial emitida

Notifica al solicitante respecto a la Resolucién emitida. {Tiempo: 1
minutos).

Espera al final del dia

Genera reporte en el Sistema SATTI de las operaciones del dia.
{Tiempo: 1 minutos).

Entrega a Coordinador de CAS. (Tiempo: 5 minutos). Continua en
Paso 47

Verifica si el contribuyente mantiene deuda tributaria exigible. (Tiempo: 1
minutos).
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¢ Contribuyente tiene deuda tributaria exigible?
Si = Paso 23
No = Paso 30

Paso 30. Verifica en el Sistema SATTI que el tercero mantenga deuda tributaria
exigible. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Tiene deuda tributaria exigible?
Si = Paso 32
No = Paso 31

Paso 31. Indica que presente escrito a fin que se reconozca crédito a favor del
contribuyente. (Tiempo: 1 minutos). Contina en Paso 33

Paso 32. Entrega Formato de imputacion de Pagos Indebidos o en Exceso para
que lo presente en Mesa de Partes. {Tiempo: 1 minutos). Continiia en
Paso 34

Solicitante

Paso 33. Presenta en Mesa de Partes escrito solicitando Imputacién de Pagos
Indebidos o en Exceso. (Tiempo: 5 minutos). Continta en Paso 35

Paso 34. Completa Formato de Imputacién de Pagos Indebidos 0 en Exceso y lo
presenta en Mesa de Partes. (Tiempo: 5 minutos). Continua en Paso
35

Subgerencia de Qrientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Mesa de Partes

Paso 35. Registra la solicitud en el Sistema SISDOC y recibe la documentacién
requerida. (Tiempo: 5§ minutos).

Paso 36. Emite etiqueta autoadhesiva de recepcién por duplicado y la adhiere a
Solicitud y Cargo. (Tiempo: 1 minutos).

Paso 37. Verifica si la solicitud se ha efectuado en el Formato de Imputacion de
Pagos Indebidos ¢ en Exceso. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Solicitud se efectud con el formato?
Si = Paso 41
No = Paso 38

Paso 38. Indica al Solicitante el plazo legal para la atencion y que la Solicitud sera
evaluada. (Tiempo: 1 minutos).

Paso 39. Registra la Solicitud de Imputacion en el Médulo de Expedientes del
Sistema SATTI. (Tiempo: 1 minutos).

Espera el término del dia
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Paso 40.

Paso 41.

Cargo:

Paso 42,

Paso 43.

Paso 44.

Paso 45,

Paso 46.
Cargo:

Paso 47.

Paso 48,

Paso 49.

Remite la Solicitud al Encargado de Atencion de Expedientes. (Tiempo: §
minutos). Continia en Paso 52

Indica al solicitante que retorne al Médulo de Atencién para ser
procesada la imputacidn en el Sistema SATTI. (Tiempo: 1 minutos),

Especialista CAS

Verifica que el formato cuente con la Etiqueta Autoadhesiva. (Tiempo: 1
minutos).

Efectia las operaciones de imputacién de pagos en el Sistema SATTI.
(Tiempo: 8 minutos).

Imprime  Resolucién Gerencial en Linea declarando procedente la
solicitud presentada y Cargo de Notificacién (Sistema SATT). (Tiempo: 1
minutos). Visa Resolucién Gerencial

Notifica al Solicitante respecto de la Resolucién emitida. (Tiempo: 1
minutos),

Remite documentos al Coordinador CAS. (Tiempo: 5 minutos),
Coordinador CAS

Acopia informacion de todos los Especialistas CAS. (Tiempo: 10
minutos).

Emite reporte diario de imputaciones en el Sistema SATTI. (Tiempo: 3
minutos).

Verifica que se hayan efectuado correctamente las imputaciones en el
Sistema SATTI. (Tiempo: 8 minutos).

¢ Detecta inconsistencias?
Si =Paso 50
No = Paso 51

Paso 50.

Paso 51.

Paso 52,

Entrega al Especialista CAS para que subsane inconsistencias. (Tiempo:
5 minutos).

Visa Resolucion Gerencial. (Tiempo: 3 minutos).

Verifica si es una compensacion de oficio. {Tiempo: 1 minutos).

¢Es una compensacion de oficio?
Si =Paso 53
No = Paso 55

Paso 53.

Paso 54.

Visa Formato de Compensacién. (Tiempo: 1 minutos).

Deriva documentos a Especialista CAS para envio al Archivo. (Tiempo: 5
minutos). Contintia en Paso 172
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Paso 55.

Cargo:

Paso 56.

Paso 57,

Cargo:

Paso 58.

Deriva documentacion a Encargado de Mesa de Partes. (Tiempo: 5§
minutos).

Encargado de Mesa de Partes

Verifica que ia solicitud cuente con Resolucién Gerencial en Linea Yy su
cargo de notificacién. (Tiempo: 1 minutos).

Remite los documentos al Encargado de Atencion de Expedientes.
(Tiempo: 5 minutos).

Encargado de Atencién de Expedientes

Verifica que la solicitud cuente con Resolucion Gerencial en Linea Y su
cargo de notificacién. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Tiene Resolucién Gerencial emitida en Linea?
Si = Paso 59
No = Paso 60

Paso 59.

Custodia Solicitud con Resolucion Gerencial para archivarlo. {Tiempo:
variable).

Fin del procedimiento

Paso 60.

Cargo:

Paso 61.

Deriva documentacion al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo:
5 minutos).

Coordinador de Informantes Legales

Recibe Expediente asignado y evalia la documentacion. (Tiempo: §
minutos).

¢ Solicitud es por imputacion de pagos?
Si = Paso 64
No = Paso 62

Paso 62,

Paso 63.

Reasigna Expediente a Informante Legal para su atencién. {Tiempo: 1
minutos).

Rectifica la informacién registrada en el Sistema respecto al Expediente.
(Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 64.

Cargo:

Paso 65,

Asigna Informante Lega! para atencién del Expediente. {Tiempo: 2
minutos).

Informante Legal

Recibe el Expediente y registra la recepcién en los Sistemas SATTI y
SISDOC. (Tiempo: 3 minutos).
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Paso 66. Evalia la Solicitud de imputacion y verifica el cumplimiento de las
condiciones y requisitos. (Tiempo: 8 minutos).

Paso 67. Verifica que la solicitud fue suscrita por el titular del pago o su
representante. (Tiempo: 1 minutos). Si se verifica que el tercero efectud
por error el pago, se considerara a éste como el titular del crédito.

¢ Solicitud fue suscrita por el titular del pago o su representante?
Si = Paso 68
No = Paso 87

Paso 68. Verifica si la solicitud fue suscrita por representante. (Tiempo: 1
minutos).

¢ Solicitud fue presentada por el representante?
Si=Paso 69
No = Paso 99

aso 69. \Verifica que documentacion que acredite la condicion de representante
sea suficiente. (Tiempo: 2 minutos).

¢Documentacion es suficiente?
$i = Paso 99
No = Paso 70

Paso 70. Verifica si se efectudé requerimiento de admisibilidad. (Tiempo: 5
minutos).

¢ Se efectud requerimiento de admisibilidad?
Si=Paso 71
No = Paso 74

Paso 71. Verifica si el plazo de subsanacion esté vencido. (Tiempo: 2 minutos).
Plazo: 15 dias habiles

¢Plazo de subsanacion esta vencido?

Si=Paso 72

No = Espera vencimiento del plazo (Plazo: 15 dias habiles posteriores a
notificacién de Requerimiento). Paso 72

Paso 72. Verifica si el titular del crédito subsané omisiones que se dejaron
constancia en Requerimiento de Admisibilidad. (Tiempo: 5 minutos).

¢Subsano omisiones?
Si = Paso 99
No =Paso 73

Paso 73. Emite proyecto de Informe y Resolucién Gerencial declarando inadmisible
la imputacion y lo remite al Coord. de Informantes Legales. (Tiempo: 40
minutos). Continlia en Paso 147

Paso 74. Elabora proyecto de Requerimiento de Admisibilidad y lo deriva al
Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 20 minutos),
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Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 75. Revisa Requerimiento emitido. (Tiempo: 10 minutos).
¢Existen observaciones en el requerimiento recibido?
Si=Paso 76

No = Paso 77

Paso 76. Devuelve documentacion al Informante Legal para la subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). Continua en Paso 74

Paso 77. Deriva Requerimiento para la firma del Subgerente. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 78. Verifica Requerimiento emitido. (Tiempo: 10 minutos).
¢Documentacion es conforme?

81 = Paso 80

No = Paso 79

Paso 79. Remite al Coordinador de Informantes Legales para subsanacién.
(Tiempo: 3 minutos). Continda en Paso 76

Paso 80. Firma Requerimiento, lo deriva al Encargado de Atencion de Expedientes
y dispone la entrega de la documentacién a la Subgerencia de
Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria. {Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 81. Elabora Cargo de Notificacion y lo remite con Requerimiento a la
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria. (Tiempo:
8 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Paso 82, PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias en
promedio).

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes
Paso 83. Recibe el Cargo de Notificacién. {Tiempo: 1 minutos).

Paso 84. Recibe Cargo, lo adjunta al Expediente. (Tiempo: 1 minutos).

Paso 85. Verifica el tipo de Requerimiento. (Tiempo: 1 minutos).
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¢(Requerimiento es de Admisibilidad?

Si=Paso 86
No = Paso 94

Paso 86. Deriva Requerimiento de Admisibilidad al Informante Legal. (Tiempo: 5
minutos). Continta en Paso 71

Cargo: Informante Legal

Paso 87. \Verifica si el solicitante sefiala haber efectuado el pago. (Tiempo: 2
minutos).

¢ Seiiala haber efectuado el pago?

Si=Paso 88
No = Paso 89

Paso 88. Verifica si el pago se efectud por error. (Tiempo: 10 minutos).

L Se efectud pago por error?

Si = Paso 90
No = Paso 89

Paso 89. Proyecta Informe y Resolucion Gerencial declarando improcedente.
(Tiempo: 45 minutos). Contintia en Paso 147

Paso 90. Verifica si acredita haber efectuado el pago. (Tiempo: 2 minutos).
Adjunta a la solicitud los originales de los recibos.

LAcredita que efectué pago?

Si = Paso 91
No = Paso 92

Paso 91. Emite Requerimiento dirigido al titular de pago para que, en caso no
resulte veraz lo sefialado por el solicitante, presente su oposiciéon a la
solicitud. (Tiempo: 20 minutos). Continta en Paso 75

Paso 92. Verifica si el titular del pago mediante documento adjunto a la solicitud ha
reconocido que el solicitante efectus el pago. (Tiempo: 10 minutos).

¢Reconoce que solicitante efectud el pago?

Si = Paso 67
No = Paso 93

Paso 93. Emite Requerimientos: 1. Dirigido al titular del pago (oposicion en
caso no resulte veraz lo sefalado por el solicitante) 2. Dirigido al
solicitante (original de recibos). (Tiempo: 30 minutos). Continua en
Paso 75

Paso 94. Verifica si se ha absuelto Requerimiento de oposicién. (Tiempo: 5
minutos).
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¢ Se absolvié Requerimiento?

Si=Paso 97
No = Paso 95

Paso 95.

Verifica si se ha absuelto Requerimiento de Recibos. (Tiempo: 5
minutos).

¢ Presento los recibos originales?

Si = Paso 67
No = Paso 96

Paso 96.

Paso 97.

Emite Resolucién Gerencial declarando improcedente la solicitud.
(Tiempo: 45 minutos). Contintia en Paso 147

Verifica si el titular reconoce que el solicitante (tercero) efectué el pago.
(Tiempo: § minutos).

¢Reconoce que el solicitante efectud el pago?

. Si = Paso 67
No = Paso 98

Paso 98.

Paso 99,

Emite Resolucién Gerencial declarando improcedente la solicitud.
(Tiempo: 45 minutos). Contintia en Paso 147

Evalia que el sustento de la Solicitud sea susceptible de generar crédito
tributario. {Tiempo: 10 minutos).

¢ Genera crédito tributario?

Si =Paso 101
No = Paso 100

Paso 100. Proyecta Informe y Resolucion Gerencial declarando improcedente la

Solicitud. (Tiempo: 1 hora y 20 minutos). ContinGia en Paso 147

Paso 101. Verifica el registro del ingreso del pago indebido o en exceso en el

Sistema SATTI-CAJA (TESORERIA). (Tiempo: 15 minutos). Adjunta a
la Solicitud reporte de ingreso del pago

2.Se registré la informacion?

Si =Paso 116
No = Paso 102

Paso 102. Elabora Memorandum dirigido a la Subgerencia de Tesoreria para

verificar el ingreso a Caja del pago realizado. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 103. Deriva Memorandum al Coordinador de informantes Legales. (Tiempo: 5

Cargo:

minutos),

Coordinador de Informantes Legales

Paso 104. Revisa Memorandum dirigido a la Subgerencia de Tesoreria. (Tiempo:

10 minutos).
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¢ Existen observaciones en el proyecto recibido?

Si =Paso 105
No = Paso 106

Paso 105. Devuelve documentacion al Informante Legal para la subsanancion.
(Tiempo: 5 minutos). Continta en Paso 102

Paso 106. Remite Memorandum al Subgerente para la firma. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Subgerente

Paso 107. Verifica Memorandum con solicitud de confirmacion de pagos. (Tiempo:
10 minutos).

. Documentacion es conforme?

Si = Paso 109
No = Paso 108

Paso 108. Remite a Coordinador de Informantes Legales para subsanacion.
(Tiempo: 5 minutos). ContinGa en Paso 105

Paso 109. Firma Requerimiento, lo deriva al Encargado de Atencion de Expedientes
y dispone la entrega de la documentacién a la Subgerencia de Tesoreria,
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 110. Deriva documentacion a la Subgerencia de Tesoreria. (Tiempo: 5
minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Paso 111. PROCEDIMIENTO ATENCION DE EXPEDIENTES. (Tiempo: 2
semanas).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria
Cargo: Secretaria

Paso 112. Recibe Memorandum con Informacién referente a la confirmacién de
pagos. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 113. Recibe Memorandun y lo entrega al Informante Legal responsable del
caso. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Informante Legal

Paso 114. Revisa el Memorandum y verifica la confirmaciéon del ingreso de los
pagos indebidos. (Tiempo: 10 minutos).
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¢ Confirma el ingreso de los pagos indebidos?

Si = Paso 116
No = Paso 115

Paso 115. Proyecta Informe y Resolucién Gerencial declarando improcedente la
solicitud. (Tiempo: 1 hora y 20 minutos). Contintia en Paso 147

Paso 116. Verifica si esta registrado el crédito tributario en el Sistema SATTL
(Tiempo: 10 minutos). Crédito tributario generado por rectificacion
de las liquidaciones tributarias efectuada con posterioridad al pago
materia de imputacién

¢ Crédito tributario esta registrado?

8i = Paso 133
No = Paso 117

Paso 117. Elabora Memorandum dirigido a la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria para verificar cumplimiento de condiciones susceptibles de
generar crédito tributario. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 118. Deriva Memorandum al Coordinador de Informantes Legales. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 119. Revisa Memorandum dirigido a la Subgerencia de Fiscalizacién
Tributaria. (Tiempo: 10 minutos).

LExisten observaciones en el proyecto recibido?
Si=Paso 120
No = Paso 121

Paso 120. Devuelve documentacién al Informante Legal para la subsanancion.
(Tiempo: 5 minutos). Continia en Paso 117

Paso 121. Remite Memorandum a Subgerente para firma. {Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Subgerente

Paso 122. Verifica Memorandum dirigido a la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria. (Tiempo: 10 minutos).

¢ Documentacion es conforme?

Si=Paso 124
No = Paso 123

Paso 123. Remite al Coordinador de Informantes Legales para subsanacion.
{Tiempo: 5 minutos). Contintia en Paso 120
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Paso 124. Firma Requerimiento, lo deriva al Encargado de Atencidn de Expedientes
y dispone la entrega de la documentacién a la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria. {Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 125. Deriva documentacion a la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
({Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Fiscalizacidén Tributaria

Paso 126. PROCEDIMIENTO DE FISCALIZACION TRIBUTARIA. (Tiempo: 3
semanas).

Subgerencia de Qrientacion, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Secretaria

Paso 127. Recibe Memorandum con los resultados de la fiscalizacion realizada.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 128. Enfrega memorandum al Informante Legal responsable del caso.
{Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Informante Legal

Paso 129. Revisa el Memorandum y revisa si los hechos verificados generan crédito
tributario. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Hechos verificados generan crédito tributario?

Si =Paso 131
No = Pasoc 130

Paso 130. Proyecta Informe y Resolucion Gerencial declarando improcedente la
solicitud. (Tiempo: 1 hora y 20 minutos). Continua en Paso 147

Paso 131. Verifica en el Sistema el registro de la informacion y la generacién de
crédito tributario. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Se registré la informacion?

Si=Paso 133
No = Paso 132

Paso 132. Dispone registro de la informacion y verifica la generacion del crédito
tributario. (Tiempo: 25 minutos). Se deriva la documentacién al
Coordinador CAS para que Especialista CAS actualice la
informacién del contribuyente en el Sistema SATTI.

Paso 133. Verifica si la accién para solicitar la devolucion ha prescrito. (Tiempo: 5
minutos). La accion para solicitar el reconocimiento del crédito
tributario prescribe a los cuatro (4) afios. Art. 43° TUO Cédigo
Tributario, DS 135-99-EF.
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¢ Se encuentra prescrita la accion?

Si=Paso 134
No = Paso 135

Paso 134. Proyecta Informe y Resolucidn Gerencial declarando improcedente la
solicitud y prescrita la accion para solicitar la devolucion. (Tiempo: 1 hora
y 10 minutos). Contintia en Paso 147

Paso 135. Verifica el destino del credito tributario. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Pagos se imputaran a la cuenta de un tercero?

Si=Paso 139
No = Paso 136

Paso 136. Verifica si contribuyente tiene deuda tributaria exigible. (Tiempo: 1
minutos).

¢ Deuda tributaria es exigible?
Si = Paso 138
No = Paso 137

Paso 137. Proyecta informe y RG declarando procedente en parte la solicitud y
reconociendo crédito tributario. (Tiempo: 1 hora y 20 minutos).
Continda en Paso 147

Paso 138. Proyecta informe y RG declarando procedente la compensacion
solicitada. (Tiempo: 1 hora y 20 minutos). Continia en Paso 147

Paso 139. Verifica si contribuyente tiene deuda tributaria exigible. (Tiempo: 1
minutos).

¢ Deuda tributaria es exigible?
Si =Paso 140
No = Paso 144

Paso 140. Verifica si crédito supera la deuda del contribuyente. (Tiempo: 1
minutos).

2Supera la deuda?
Si=Paso 142
No = Paso 141

Paso 141, Proyecta informe y RG declarando procedente en parte solicitud y
ordenando la compensacion de oficio. (Tiempo: 1 hora y 20 minutos).
Continua en Paso 147

Paso 142. Verifica si tercero tiene deuda tributaria exigible. (Tiempo: 1 minutos).
¢ Deuda tributaria es exigible?

Si = Paso 143
No = Paso 141
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Paso 143. Proyecta informe y Resoluciéon Gerencial declarando procedente en parte
solicitud, ordena la compensacion de oficio y se traslade el saldo a favor
de tercero. (Tiempo: 1 hora y 20 minutos). ContinGa en Paso 147

Paso 144. Verifica si tercero tiene deuda tributaria. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Tiene deuda tributaria?

Si = Paso 146

No = Paso 145

Paso 145. Proyecta informe y RG declarando procedente en parte solicitud y
reconoce crédito tributario a favor de contribuyente. {Tiempo: 1 hora y 20
minutos). ContinGa en Paso 147

Paso 146. Proyecta informe v RG declarando procedente solicitud y se traslade
pagos a favor de tercero. (Tiempo: 1 hora y 20 minutos).

Cargo: Coordinador de Informantes Legales

Paso 147. Revisa Proyecto de Informe y de Resolucién Gerencial y Expediente.
(Tiempo: 20 minutos).

L Se observé el Proyecto de Resolucion Gerencial?

8i=Paso 148
No = Paso 149

Paso 148. Devuelve Informe y proyecto de Resolucion Gerencial al Informante Legal
para la subsanacion. (Tiempo: 5 minutos). Contintia en Paso 65

Paso 149. Deriva Resolucion Gerencial al Subgerente para la firma. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Subgerente
Paso 150. Revisa el Informe y Resolucién Gerencial. (Tiempo: 10 minutos).
LDocumentacion es conforme?

Si = Paso 152
No = Paso 151

Paso 161, Remite a Coordinador de Informantes Legales para subsanacién.
(Tiempo: 5§ minutos). Continiia en Paso 148

Paso 152. Visa la Resolucién Gerencial y firma el Informe; lo deriva al Encargado de
Atencion de Expedientes. {Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Encargado de Atencion de de Expedientes

Paso 153. Selia el Informe y remite documentacion a la Gerencia de Administracién
Tributaria. (Tiempo: 5§ minutos).
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Gerencia de Administracidon Tributaria

Cargo: Gerente

Paso 154. Revisa el Informe y Resolucién Gerencial. (Tiempo: 10 minutos).
¢(Documentacion es conforme?

Si = Paso 156

No = Paso 155

Paso 155. Remite al Subgerente para subsanacion. (Tiempo: § minutos). Contintia
en Paso 151

Paso 156. Firma la Resolucion Gerencial. (Tiempo: 3 minutos).
Paso 157. Deriva al Encargado de Atencién de Expedientes. (Tiempo: 3 minutos).
Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 158. Asigna numeracion correlativa a la Resolucion Gerencial en el Sistema
SATTI. (Tiempo: 3 minutos).

Paso 159. Registra en el Sistema SISDOC la Resolucidén Gerencial emitida y cambia
el estado a Solicitud atendida. (Tiempo: 3 minutos).

Paso 160, Verifica si se declard procedente al menos algin extremo de la solicitud.
(Tiempo: 1 minutos).

LAl menos un extremo se declaré procedente?
Si=Paso 161
No = Paso 166

Paso 161. Remite un juego de la Resolucion Gerencial al Coordinador CAS para la
ejecucion de lo resuelto. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 162. Recibe Resolucién Gerencial y asigna Especialista CAS para su
ejecucion en el Sistema SATTI. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista CAS

Paso 163. Ejecuta la Resolucion Gerencial en el Sistema. (Tiempo: 20 minutos).
Registra las imputaciones de pago y descarga los créditos
tributarios. Registra Numero de RG, Expediente y fecha de
presentacion

Paso 164. Entrega los reportes de ejecucion de la Resolucién Gerencial. {Tiempo: 5
minutos).
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Cargo: Coordinador CAS

Paso 165. Verifica ejecucién de Resolucién Gerencial e informa al Encargado de
Atencion de Expedientes al respecto. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento
Cargo: Encargado de Atencién de Expedientes

Paso 166. Emite cargo de Notificacion y remite con dos juegos de Resoluciones
Gerenciales a la Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién
Tributaria. (Tiempo: 7 minutos). En el caso de las solicitudes en las
que al menos un extremo se haya declarado procedente, también se
emiten cargos de Notificacion y se envian con un juego de
Resolucion Gerencial a la Subgerencia de Orientacidn, Registro y
Recaudacidén Tributaria

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacién Tributaria

Cargo: Coordinador CAS
»Paso 167. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias en
promedio).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Coordinador CAS

Espera que Subgerencia de Orientacidn, Registro y Recaudaciéon Tributaria
devuelva el Cargo de Notificacién

Paso 168. Recibe el Cargo de Notificacion. (Tiempo: 3 minutos).

Paso 169. Adjunta al Expedients la Resolucion Gerencial y el Cargo de Notificacion.
(Tiempo: 5§ minutos).

Paso 170. Registra en los Sistemas SISDOC y SATTI la fecha de Notificacion de la
Resolucidon Gerencial. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 171. Custodia documentos hasta su envio a Archivo Central. (Tiempo:
variable).

Fin del procedimiento
Cargo: Especialista CAS

Paso 172. Elabora listado de compensaciones y adjunta Formato y RG de
compensacion. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 173. Deriva documentos a Archivo Central. (Tiempo: variable).

Fin del procedimiento
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12.6. Tiempo total estimado

12.7.

Tiempo minimo promedio= 55 minutos
Tiempo maximo promedio= 45 dias habiles

Anexos

a) Anexo 1. DIAGRAMA DE FLUJO .

b) Anexo 2: FORMATO DE COMPENSACION DE OFICIO - CAS

¢) Anexo 3. RESOLUCION GERENCIAL DE COMPENSACION DE OFICIO
EN LINEA

d) Anexo 4. FORMATO DE SOLICITUD DE TRASLADO DE PAGOS

e) Anexo 5: RESOLUCION GERENCIAL DE TRASLADO DE PAGO EN
LINEA

f) Anexo 6; REPORTE DE COMPENSACIONES Y TRASLADOS EN LINEA

g) Anexo 7: RESOLUCION GERENCIAL DE SOLICITUDES NO
CONTENCIOSAS .

h) Anexo 8: REQUERIMIENTO DE OPOSICION

Anexo 9: REQUERIMIENTO DE RECIBOS ORIGINALES
Anexo 10: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Orientacién. Regisiro y Recaudacion Tributaria

ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

b} Anexo 2: FORMATO DE COMPENSACION DE OFICIO ~ CAS

RG - - de fecha

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO Formularic

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CA. 8. LOMA AMARILLA

COMPENSACIKON
Compensacion a solicitud de parte | ] N° de Sehetud | | Compensacion de oficic |
| Dates <del Contribuyente
Codige Ape ides y omores Daz.amertc de lderddan
{eme ¢ Fracal |
- Metive Origen del Cregdo Tribwaric 1 £k Duzorerl: Taet3 e Sresnasin
OO, J Tzetificaiona cer bendizia butsro pensienstas nalicey o exors-ady:
1A o Valor | i F, F.scalzasor
3Cov J per vansferenca ge pret o Tory ce Trateferans d
COV) por ~deperdizaciin X uso Techa 14 inTapenszynis
4 28t 50 [ esms
SjRacalils Arpar s |
[Oros | Figa de Mten
Ul Cuenta de erédite tributario
Crrcapls Sy Preda el 1 g -6ike Fecta de Reshs Moree iS00
*alal os CIE0its TrikLLar-3 15! |

IV_Compensacidn en cuenta de origen jreparte e compensacién}
Conckots .cdgs Peda 2030 Are Mo (30

Total Mon Compensaio 'S0
Saldd Cradite Trowtaia

¥ |Dasimentos Anexss

Eslads dp Cuenls Corele o4t e 0 8 O rhaang y deotdh £o2d el
dreresdn o2 st o) srgin Sl crddllo trbatsr

Recdt S ing-e203 2 Tesorera

Racee 3g 53 mparsas o geodanl

x5 e Cugnd Joreale seldizsd:

Nombies, apelliclas y VW de Especiatista CAS Nombres. apellidos y Y*B* d¢l Coordinador CAS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Crientacion. Regislro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢) Anexo 3 RESOLUCION GERENCIAL DE COMPENSACION DE OFICIO
EN LINEA

Municipalidad de Santiago de Surco
RESOLUCION GERENCIAL N° . -GAT-MSS

Santiago de Surco, de dal 200
EL GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO;

VISTO, &l Estado de Cuenta ne facha amitido por &l Sstema de Admunistracion Fnbutana y Tesownia raspecio del S1a)
. identibeado con el codigo N* y con donuciho fiscal en
se gbserva un crédita tnbulano a su favor de S/, # cohsesuencia de habe reahizado pagos indebitos. en viriun
ai sigurenle moalvo

iz del beneficio tributaria de pansionista

a3l Recor

CONSIDERANGG :

Gue, medianie & articulo 40° del Texta Unio Ordenado del Codigo Tributang aprobado por Decreto Supremo N® 135-99-EF y modihcalonas,
e eslabizce que la deuda tibulana podrd ser compensade total o parcialmenle por la Adminislracion Tributana con los crédites por fributos
Pagados en exceso ¢ indebidamente. que cormespondan 3 pariodos no prasciios. que sean administiados par el mIsmo Grgano adrminigstrades
¥ tuya recaudacion constituya ingreso de urta misma entidag Asimismg, sl numeral 2) sefala que la Compensacion podn reahzarse de ohcia,
la que deberd ser efecluada por 13 Adrunistracion, si de acuerde a la informacion que conlenen 105 sistemas de informacion de ia
Administracion sobre dectacaciones y pagos, sa delacta un pape debido ¢ an exceso y existe deuda tnbutana pendwnie 99 pago

Qua, segun s aprecia del Estado de Cuenta Comanle de fecha ) ambido por 8l Sistama de Administracion Trbutans v Tesoreria ei
conlfibuyenle prasanta un ct4dio thbutano por IGS SIPUIBNIESs Conceplos

Tributo Pericdo Cadigo Predio F.Vencimiento Monto a tavor |Fecha de Pago

Total mentc a favor: Si,

Que. 105 pagos wdetdos e han generado por Reconoanients del beneficwo hibutario de pensonsla . ticha sifuacien fue comunicada 3
Iz Admymistracion Tubutana exiemporgneamente por el contnibuyent? y se encuentra registiada en &l sslema de coampulo de esia
AdmiriSracion en ¢f siguientia medo

Que. se observa del Eslado de Cuenta Cornents, que i conlnbuyenie mantiene pendiente de pago deuda tnbularnia a su cargo, pof lo que de
acuardo con o establecido en & numeral 2} del adicule 40° del Texto Umco Cidenado de Codio Tributario, aprobads po: Decieto Supremo
N* 135-65-EF y modificatonas. se procede a compensar de oheio la deuda a cargo del contribuyenie

. hasta por 1a suma da §7. . de acuerdt al detalle que se indica n el Anaxo N® 1 da Ja presenta resclucidn

_En uso de las facultades delegadas a la Gerenca de Admimstracion Tribwana por Resolucion N* 164-2007-RASS. de conformidad con (o3
ncizes 6} y 20 del articulo 20° y el sequnido parrafo del aniculo 26° de 1a Ley N© 27872, Ley Organica de Muncipahdades;

RESUELVE:

RY Rt - COMPENSAR DE OFICIO 1z deuda (nbuldria oescrta eén el Anaxe de la pmesene Resolucion a camo del
softnbuyanle . con el credito tribularic a su favor ascendante & la suma de S . de

conforedad con el numeral 2 det atliculo 40° del Taxio Umico Ordenado del Cédigo Fributano aprobado por el Oecreto Supremo N°
135-99-EF y sus modficatonas

NDQ - Encargar ¢ cumpmnieo oe la presenle Resolucidn a las Subgarencias de Registro y Onentacsion Tobulana
Recaudatidn

Reglstresa. conmuniquese y cumnp)

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

i

- CLIDCA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Qrientacion. Registro y Recaudacion Trbutaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUMICIFALIDAD DE SANTIAGO DE SURCD Fecha
GERENCIA DE ADMINISTRACIGN TRIBUTARIA Hora
SUBGERENCHA DE REGISTRO Y QRIENTACIUN TRIBUTARIA Fragiae
LISTADO DE COMPENSACIONES
Contribuyente ©

Administrado . Expodiente Doc. Sustento Fectha

Usuarig
Administrade  Nro Cuenta Tibuwo Pencdaas  Fredio insolute  Emison Reajuste iteres Mo d Tutih
Admiristrago Expodionte Do, Susionto Fecha

Usuaric
Adm:nisuad_u E_\.lrn Cuenta  Trheto Panodo Fredip msolwlo  Emisidn Reajusle Infares Maora Tola
Administrado Expedionie Doc. Sustento Fecha

Usuaric
Adma_n_islra_du Nro Cuenta Triduto Penode  Medo Insolulo  Emisiin Reajusie nleres Mora Tanal
Administrado Expedionta Doc. Sustento Fecha .

Usuaric
Admimisirago  Neo Cuem_a Tnbu_;_io _ Penodo Fredin Inspdule Emusion Reajuste Ieres Mora Toal

Av Monle de los Clivos 545 - Tell 2745300
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacidn. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

d} Anexo 4: FORMATO DE SOLICITUD DE TRASLADO DE PAGOS

SQLIATO TRASLADG DE PAGOS
A LA MUHICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCQ
(s A B LR R T
rEpelicdos 7 nomasses de tiniar 22 pago:
2o s ar
2L reSEItAnD [For P Bt B
Yoy e el ascdsrads:

Zueig 10 2] TRASLADD OE PABOS roelidot wa 2r &0 200 e codig s 1P PRl T 3 b

de T wd, pEn20s y eI

i pbrgPrada &
TR %
ERCEnia .
R (p) T

@

WMonto Totai
SrECic s

Cot Frecin
ALA DEUDALDE
Heunbre del 1CIATio Codigo del beneficiano Porcentaje

:

3

4

3

MOtive [vertd ant cisl 2¢ egiine s, indened 23290 sLeesiin &)

Jara 1l 2Tt A0jar12 108 Sigd Erles dITL e

o SA00 e SUBRIE SORD® 85 MLesTa el r 20 33008 INdes 208 Yo er gatess,

(3 oo ag] DN cel agl g tarte

[ MIOE L0 ATNE M A2 e CAST e PEILOr At JLIEICAL, SLLASKN &8 y terceros distivgs
de Waarde og cages,

il Dz 8 el Dl osl epresenia v,

| DALRANIION G o8 DErETEIIS 121 Cads B 10s A0S 38 2aL5aNe A 68 Rersogrss .,

LA ags o8 Sures, Az el 22

11 T
Hombre:
OHINE
Tell.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Orientacién. Registro y Recaudacion Tributaria

MaNUAL BE PROCEDIMIENTOS

e) Anexo 5 RESOLUCION GERENCIAL DE TRASLADO DE PAGO
LINEA

EN

Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION GERENCIAL N° -GAT-MSS
Expadiente N°
Santiago de Surco, de del

EL GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:!

VISTO el expedienie sequdn por et Sriat enilicada con o codiga N° y con domcilo hscad en
thegranta el cudl solicta que los pagos ndetndas gue aleclud por |3 suma de ST Nuevos Soles
sz ttaslagen a favor e las doudas pendenies de pago del contnbyyenie baye el codigo No en

virtud de| spunenle molwe
ap TYranslarsncia de predic

CONSIDERANDO :

Cue, & articulo 40° dst Texo Unico Ordenado del Codigo Trbutanc. Dagwte Supremo N° 135.89.EF y moadicalonas establece que 1a deuds
Itibidans podia 567 compansada 101 0 parciaimente con los Credires por tibutes sanCipnes, Hareses y otros conceplos pagados en edceso
g ndeblaments, que Cofesgondalr @ PRLoacs N0 RrRSCHINS Gul $&aN Aommisitados par ml MIsMo nrgana adronsirador y cuya recaodacdn
constiuya ingreso de una misma gntidad

Que, los arhicules 30° v 37 de) citago Codigo Tnbutaro aslablecen que los tercemms pueden realizar el pago de la deuda tobutana y yue et
drgano compatante para e dicho pago no podra negarse a adrmitirle, aun cuando no cubra 13 kotakdad de la deuda tnbutana. sin perncts
Que la Admansiracion inice el Procedimento de Cobranza Coactiva por i saldo no cancelado

Cue. 1 anticule 1222° def Codigo Civi eslablece que puede hacer ef pago Cualquier persana, (enga o Ao mleres en el comphmento de la
cbiigacidn. s8a con el asentimients gel deudor o sin &l salve Que el pacls o su naluraleza se 1o impadan.

Cue. s2 pueda apreciad del Estado de Curenta emitdo por el Sistema de Adimaisiracion Trbutana y Tesoreria que ef recurtents. hia efaciuadn
pagos intebidos por lus s:guientes corceplos

Tributo Perindo Cédigo Predio | F.Vencimienlo Monto s favor | Fecha de Pago

) Total mornto a faver: S/,

Gue. los pagos mdesidos se han generado por Transferencia de predio, dicha Sduacrdn lue Comunicada a 'a Administracion Trbutana

e:::lmporaneamnw por @l conlnbuyenla y s& ancuentia 1egisirada en &l sislema de computo de ésta Adminisliacon ea el sigutente
mody

Declaracion Jurada No Fecha de DJ Cédigo Predio

el et ara
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Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION GERENCIAL N° GAT-MSS
Expediente N°
Santiago de Surco, de det
Cus. el monto a fawot del recurrenie asciende a S/ nuevas soles €l nMisma que se considerd como saldo 4 laver ya gue no se

encortraba obbgado & efectuar el refendo pago. en vinud al malvo antes mensonado

Fingimente. a la focha el recutrenta Ao mantiene deudas pendentes con esla Adnuisliacion  por 30 que coresponde aeceder g o
sahcade

En use de fas tacultades delegadas a a Gerencd de Admunssiracan frbutana par Hesoucion N° 164.200T-RASS ae confoimadad con kg
Mgis0s &) y 20) aet amauts 20% y el segundu paalo del adicaln 287 de la Ley N° 27972, Ley Oanica oe Municipakdades

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERD - Declarar PROCEGENTE 12 sobuilud puasenlada por wenthcagy ton codrge N
/MM - IMPUTAR 2n caidag de pags pof leicero 1a suma de 5i nuevys sules payada indebdaments por
) ba el codiga N Cpor loy conceptos ndiadas en la pade consigderativa de Ta presents Rescluc:on 3 lavor o2 las
deudas pendwntes de pago de bayo ol codigo N° . de acuerdo & Anexo N° 1 que forma gane de

1a piesante Resalugidn

ARTICULO TERCERO.- Encargar & camplmienlo de 1a presente Resclutan a las Subgerencias de Registro y Onemtscien Tnbulana.
Recaudatibn

Reqisirese, comupniguese y Cumplasa.

GERENTE OE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

r

¥ OLID T
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MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCLA DE ADMINISTRACKIN TRIBUTARIA
SUBGERENCIADE REGISIRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA
LISTADO DE COMPENSACIONES
Contribuyanio
Administrago

Expadiante Doc. Sustento
Usuario
Admwrnstrada  Mro Guenta Trbuto Fenudu Frghio tnsohio  Eowsion

Fecha
Hora
Pagna
Focha
Reajusle Interas Mara

Tolat

Av Moate de los Ohivos 545 - Tell 2745300
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f) Anexo 6: REPORTE DE COMPENSACIONES Y TRASLADOS EN LINEA
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Anexo 7@ RESOLUCION GERENCIAL DE SOLICITUDES NO
CONTENCIOSAS

M}%
%

Municipaticad iy Santiagc de Surco

Resohucion Gerencial b {ANOJ-GAT-M3S
ExpedienteDocumenta N2 [NUMERC DE EXP1DOC |
Santiapge de Surco,

Et GERENTE DE ADMINISTRACION TRIEUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGC DE SURLO!:

VISTO, ol avaeciele-sscuments seguits oo+ DEVDOR TRIBUTARIOSOLICITANTE, repressntacd or L6~
sasy de rEareseatys 6n ins i Ml Famors ol refreserizie 2o sidigo oo sarttivayerie ME [[vL”‘EF\O oz
SO0IE0 O CONTREBLTENTERSr cacumenty e eswdsd Jen 1250 de no ser CHudd ttetis] ¥
derzio Bsoa 0 TIBICEZION BS. TOMITLIS SiSTALpesmiting jen caze o6 v ser LENSUIE Eas
dkisassr e#l doms i reals mediate ¢l sua Lreve oot deiér de fa 5o o1d (cetalla IMTUS y Der oo BNk
T & SCIC1sTtE Al Qs s LSS ¢r weoic 1A s dicd £ A detem ascisn de 3 devda v el Argomeric
farmuizdo]

CONSIDERANDC:

Les foncamerics y dfraioe ores ¢4l
REGIE RO SLSTELTATIRC DE LA :
de Peqists y Orertas on Trikutans, gus 3¢ .\::'j-.n'.a

Er Jss &2 iss famit

o5 deageilas & 13 Sesencis de A0 unistaiés Trikutana oor Rastluson MO [RUMERS
CE REZDLICICY L..,:-»-D» LJS TELSEA TACLLTADEG FARS LA FIRME] yos cc*f-:-nnrca 1 ez ias
neiscs By 23 de #Mice ) 237 v e sequcde paerafo el armizals 26 o8 5 Ley NF ITETD Ley Organica o4
L BT PN L T2

RESUELVE

ARTICULO PRIMEROD.- Tesarst [INADMISIBLEAMPROCEDENTE:PROCEDENTEIPROCEDENTE EN
PARTE] # recLrsd de reciz~az an -“tef 13 po’ CEUDOR TRIBUTARIQISCLICITANTE, resresentaco pos
'or east e rELrASENAEON AT & ) cel rewresertanie con ddigs e savricuysrie 1) AWERS
ZE CSODERS OF SONTEISL TEITE  con deau=nto 2 ident dac (8~ case de Io 587 O2J00M MHULHIS], 0Cr
25 Rcsmaries ¢ conslusicres de ot i K PIUMERD TE [MSORWE CE Lo SUBGERESCIE DE
REGIZTRO SUSTERTATORIC OIS LA FE kAR ROT-2AT-M3E]

ARTICULD SEGUNDO.- [E~ 1330 $2 de 2r¢ [rO26CEMTE € PraJecenie er mane $# dedd wiin ¢l aticdlo
-:an i3 5 guanie redeion sEgvn tairasp 2133: DEJAR SIN EFECTIVMODIFICAR GZL 24 TRISUTAR:A « _I

£ ENCUEMTRA DETERMMADA, ILTICAR LOS ACTUD) sefiafar las relicuicad sres de cusntas cos
TC <30 ¢ G2 les paicdas conesocr diesbes - otas D4R TE SAJA REGIITIC, SSULARAR PRESC FITA
CELDA D A!:"Iuh o234 DETESYES A FECCUICEP CREDITD TRISLTARID IMPLTAR DEUDA
TRIRITARIA, RECORDIER SENSFIC D TRIZUTARD!

ARTICULD TERCERG - Sneas
Dremacisa Triutang de 3
EITADIDE COSRaANZa]

* &l cumy mies1o de 3 preserie Fasslucdn a a lubgeres s o Regeiray
suCAZicr y g Ejec.tora Doscuea [EM CAZ 5 La DELDA 55 SKCLENTRE X

Fagist'ese tamuric.asze y zo~pless,

S 2 A% CE GATeglas 2aROTsglar ~oriamt Ressl oy

=2

= SU RCO

R AL
“T. sww muns.crzo.gobee
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Subgeeardia oo Reg 5oy Orenticibn al Tartejuyests

ME N° [N RO OE INFORME D SUBGER. 1A DE REGI] 0 SUSTENTATORID CE
R UCION-ANO-SGROT-GAT-MSS

Expedientz Saznwenbs 1O [NUMERO CE EXP.JOCC.] de facha [NGRESOQ]
Cpuciar tibutarie 3 SLATITANTE [NOMBRE CE DEUDOR TRIBUTARIQISOUICITANTE]
Tachys NP [CCRIGO DE DEUDOR TRIRUTARIO)

Facha Savisgs de Sures. [FECHA DE INFORME]

ASUNTQ

IDESCRIPCISN 32 Le 3L0TLD SEMIES DE SJMIAMENMTSE DE RECAS v DI DERECHC
ExPUEE ™08 FOR EL 3L CI7ALTE,

ANALISIS
EXISTEN DOS TIPOS DE ANALISIS:

1). ANALISIS DE ADMISIBILIDAD

1. OBSERVASKON TF FTURSTII 32 ADM MUEIIZAD 3 CoMPLDCE POR S0 $GTITAYTE,

2 BLOGA NORWATIVA PEIFECT0 A LOS RECLIITOS DE AV TBLOAT

3 DESCRIZIEDN. DE REC ! : SUBLANALISH v VERSIMENTD DE PLATT SA
CEAYTANIENTD OF OBIETVACD IEE

4 HEMAA ADMIZS L DA EEL -c:....,F- 33

2). AMALISIS DE FONDO )

. CESCRPCIOY DE AECH0T WER FICADG: FOR LA ADMNSTRACSY REIFELTS A LIG

F..,“J..mMENTA SLA 'C.-L., TLLC,

3 oALOTE NOAVATIAA RESRPEL ™D A _3L S INDAMENTSS 25 “EC+T + DE DERELFQ EXPLEZTIC

POR 2 A0O_IITAYTE] _

4 ARGUMENTCOS TEoHWOS (EFALE: RETRECTS 4 L& AFLZASIIN TE LA SORWA Sl E. CAD
CONCRETO, ETSCTOS ShLA T TLACIIN JLR' R A DEL SONTRIBLYENMTE

S ERLA £ RESGLTA AVPARASLE .4 SaCImiE:

COMCLUSION

Por 50 #cOuSTO, €514 SUDGHIEr T2 25 U8 3 O niCT Qe

1 S2 gzslare [INADMISIBLEIMPROCEDENTE/PROLEDENTE/PROCEDENTE EN PARTE} &
pesarss de caclacmas o mtdenaests anc CEUDOR TRISUTARICYSOLICITANTE, represedade 5o
(57 1E53 Cf fRONEISnNAciC Iuir 8l Imned JE cedesentsmes oo 2ddige oe corwiouyents MR
[FUMERS DE SODEET TE SOMTR-BLYENTShasn dotomeric de deqtdas [er sash ¢ s s¢
cauoar tributaniz]
[Er case s7 declse prviscents 2 prosedente oF nare se dene inely &l atizulo con ia Sl 0
r-I-:Iaa l*-'\‘ sejo~ aorrersorsal CEJAR SIN EFECTOMMOCIFICAR CEIDE TRIBUTAIIA (51 52

"

SERE.ADL HDITAR LAS 20705 sefals” las relinaicanionres o cuetas con

indicacion Je oz p-rnc 9% LOMEIONL §7HES L CUAS [aR OE BALA REFITRD, DD _ARAR
FRISCATA DE.DA =D ALZON  28RA DETERMIMARLS, SZCINCCIER CRECITG
TRIS, TAR: S, 1M=L TAR CEUDA TRISLTAR & RECSHDLER BELES CFD TS:B JTARED

"3
o
l)>
I
1‘,\

T3t Infravanig Sestue
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h) Anexo 8: REQUERIMIENTO DE OPOSICION

Wy

i i
G

Municipaticad do Santiago de Surco

R RIMIENTQ N° [NUMERQ DE REQUERIMIENT LA SUBGERENCIA DE REGISTR
SUSTENTATORIO DE LA RESALUCION-AHO-SGROT-GAT-M$5)

RIO D RESO AHO-S§ GAT-
Tivw ar dai 2ago . {HOMBRE DEL TITULAR DEL PAGU]
Chdige ¢ . [CODIGO DEL TITULAR DEL PAGO]
Comicilio F 5¢a . (DOMICILIO DEL TITULAR DEL PAGCH
Fecna . Sartage ce Suree, [FECHA DE REGUERIMIENTO]

[SER&LA LGOS DATCS DE PAESEATACINH DE L& SCLKITUD nOMBRE DEL SOUCITANTE,
FECHA DFE FRESEMTACION DE ESCRTD. HUMERZ DE SAFECIENTZ D DOTUKENTC
ASIGHADD & LA SCLIZTLD "

CETALLA CUALES SGH LOS TRIBUTCS + PERGLSS OUE SENALA EL SCLICITANTE HEEER
EFSCTUADQ B2 BAGO DF SCR ZRROS EM L& CUENTA BEL TITULAR CEL PAGC]

De corfornt gad o2n 08 anic 222 gel Detret Legasiatva M 239, Céoigo S,
Qi SAIET $F209¢ Tuda CONG SRS S0 &) CLAMMMNINEND (B8 13 QORGELCN 1L

T DrEng TS DAZT VHLLMDS § nNen gralenad mabedn #Elancy )

For 10 expuesto y pam mejor resciver & sxpesente Jd2 a referercia. de fonfontidad con 1S
establecds e gl articuio 126° ¢e) Tewws Laco Drdenaseo del Cingo Triwtone apmbade oor &
Cecrato SUprzag %2 1 35%EF v el fieacrias, se tsquizre o siguisnte

1.- Onginal ¢ 0023 ded-anerie kegalizada por hotar > Sicicd o auterticada par Fedotaro d2 [
Laanrigirac on da ios retives de page efectuados Sor {HIMBRE DEL TiTULAR DEL FABC]) con
coigo 22 cortdbuyents K [CCDIGD DIL TITULAR DEL PAGD), por cancesig ge [TRIBUTOZ ¥
FERISDOS QUE SEMALA EL SOLIZITANTE HABER EFECTUALDO EL FAZD DE POR ERRCR EH
L& CUENTA DEL TITULAR DEL PAGD w owa Fotumertaciin cue acredte sus usted sfectug e
Faga

La subsanas 20 o8 la dosunt2masdr regaerica debera ser efeciuada on ausstras &ficinas Lhicada en
&v. Morte de lez Olvoe M 825, Lbarizacion Proigngacifr: Benav.ges, Santage se Surcs, dento del
pato de crea (251 diaz hag e zostedicres a o rotifisaekin dei preserte requermierto Vercds
dcha Wmina sin naserse oo 00 regpuesta esta Adrinstraciin ewitlrd el eespetlive
srapLncam ems ca Lay,

§ AL SFR0 T an Inferreacte Rescluter

E.- SURCO

RN A N

L R TETIL LR TR L
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i) Anexo 9: REQUERIMIENTO DE RECIBOS ORIGINALES

B
'\\sﬁ%%:;

Municipalidad de Santiego de Surco

REQUERIMIENTO %‘ !flUMERO gE RE% ER!%!?ETO DELA S%?%fRENC!A %E REGISTRC
STENT RIODELA LUCION- -SGROT-GAT-

£ cpegientaDocuments HE . [HUMERQ DE EXP./DOC,] de fecha [INGRESQ]
Soicilarte : [NOMBRE DE SQLICITANTE]}

Codige A ) [CQDIGK DE CONTRIBUYENRTE]

Cormeitic . (DOMICILIO FISCAL/REAL]

Fecna : Sartiags se Surso, [FECHA DE REQUERIRIENT(]

A efecice de admtr & ‘.ré.n*i:e' a sooetua g6 o refsrenc 4, d& corfrrutad cor @ artizulo 1237 del
Tex:o Unice Oroerada cel C3dgo Triataric apranade por el Diecrats Supremo ¢ 155-33.EF y
mad ficatcriag, se requisre ks & guisnte

«  Origina de tes recios de caao $feeacts por €l sohivtarts en i cuente de [(WOMBRE CEL
TITLLAR DEL Paikd ¢ SRECITOL cor ¢31gs e conmbuyznme WP [CODMGD CE
CONTRIBUYESTE DEL TITULAS DEL FAGSE, por concg oo ge [TRIBUTO) corres 2ondisnts
a[PERIDDO]

La sutsaracisa de a 2oCLrertacdn recusnda Jdeossa ser sfachuada &1 nu2stra ofcing ubicasa &n
&y Morte de las O peas M 526, Urbar izazidn Frongacdr Sengwdes, Santage & Sures, dentro del
piazo d& cren (251 Jias haD e 2ostarisees a3 rotficacdn de pregente requer ntiente. Vere 4o
deho wdnmino  sin naberse ohtends respessta esta Admie sTacicn emwird sl respectivo
prapLecianerts da ey

]

FLET RE50Tsig 8 Informe e Reschac
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j) Anexo 10: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)

aSap_Bote MY

Ceuzorrootanoalisns e
Codgs e tenmr
Comgitn osCor_T:0o.
Fecra Iantage de Sumse FRNHRA_RTC

Fara mrejor rosolvar ol eapadierts de la refeeaza y @ cesic ¢ g8 13 fasuhad corferica er <l aticLic
I3 pe “gats Unize Olamady da 28090 Trhwang, sprobale por Jesrete Suprama NP 1530-30EF ¥
mzdfoatssss s recuers o preseanacicn Bl s gu eae ¢ ament

.- Cooumgrts ookdizs 2 o0 vads <39 fiema 2calkzazla ~otarislecents o por fedatars des gnaes por 1z
Ao nistrasitn Triowlatiz cJa¥ dzrecite a [Morbre de Representarta] ootz ceoresentarte Ce
INOMERE DE DEUDOR TRIBUTARIO O SOLICITANTE])

LA Su2Earasion 08 .3 desumaniacd - recLaricd denerd s 2fectupldz en noesiras 3%2iras v zadss en
tdsace de los Otves 1 45 Lohacizac 1 Fraooacacidr Se-avices 3290 ape de Suces deriro de
BRze de [mo mercs 3 ¢o% ciss hakies pratedorss 3 ' cobificacdn de oresenie efuermeato]
VENLIGE & 51320 S 3 SuTTAANNST CuresE oA te, S8 d2¢ i ad radetisb e A 8T g

Lazar ot ke P e

% SURC

ew L P
B
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i 3 ¥ f] Municipalidad de Santiago de Surco
s Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria
I

K*e" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13. Denominacion:

PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE OFICIO POR DECLARACION JURADA DE
INSCRIPCION EFECTUADA POR EL ADQUIRIENTE

13.1. Codigo:
P-13-SGORT
13.2. Finalidad:

Descargar el predio del contribuyente que no haya cumplido con presentar su
declaracién jurada de transferencia.

13.3. Base legal:

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

b) D.S. N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal y sus normas modificatorias.

¢} D.S. N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario y sus
normas modificatorias.

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

e} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

13.4. Requisitos:

a) Inscripcion de adquiriente
b} Se presente los siguientes documentos que acrediten la transferencia:
s Copia simple de Escritura Publica

+ Ficha de Registro de Propiedad Inmueble (SUNARP)

o Copia Simple de Partida o Certificado de Defuncion

« Copia legalizada o autenticada por fedatario de la Municipalidad de la
Resolucién que declara la adjudicacion judicial o administrativa del

inmueble y Resolucién que declara consentida la sentencia, de ser el
caso.
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13.5. Descripcion: P-13-SGORT

Subgerencia de Orientaciéon, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Especialista CAS
Paso 1. Verifica el origen del descargo de! predio. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Descargo es por inscripcion de predio?
Si=Paso 2
No = Paso 3

Paso 2. Verifica Declaracion Jurada de inscripcion de predio del contribuyente
{nuevo propietario). (Tiempo: 5 minutos). Continda en Paso 4

Paso 3. Verifica informacion remitida por la Subgerencia de Ejecucion Coactiva o
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria. (Tiempo: § minutos).
Informacién originada por acciones de cobranza, cruces de
informacioén, etc.

Pasod4. Verifica si el transferente declard el cambio de propiedad. (Tiempo: 3
minutos).

. Cambio de propiedad fue declarado?
Si = Fin del procedimiento
No=Paso 5

Paso 5. Verifica que los documentos que sustentan la inscripcion de un nuevo
propietario acrediten la transferencia. (Tiempo: 3 minutos).
Documentos:

o Copia simple de Escritura Publica

o Ficha de Registro de Propiedad Inmueble (SUNARP)

e Copia Simple de Partida o Certificado de Defuncion

o Copia legalizada o autenticada por fedatario de la Municipalidad de la
Resolucion que declara la adjudicacion judicial o administrativa del

inmueble y Resolucion que declara consentida la sentencia, de ser el
€aso.

. Cumple con la documentacién?
Si=Paso 6
No = Fin del procedimiento

Paso 6. Verifica la existencia de otros registros ademas del adquiriente por el
mismo predio y que estén vigentes. (Tiempo: 3 minutos).

,Cambio de propiedad fue declarado?
Si=Paso 8
No = Paso 7

Paso7. PROCEDIMIENTO DE BLOQUEO DE PREDIO Y LIQUIDACIONES.
(Tiempo: 1 hora y 53 minutos).
Fin del procedimiento
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Paso 8. Verifica la coincidencia entre la identidad del transferente registrado y la
que figura en los documentos sustentatorios de inscripcion de! nuevo
propietario. (Tiempo: 2 minutos).

¢Cumple con la documentacién?
Si=Paso 9
No = Fin del procedimiento

Paso 9. Verifica que documentos que acreditan la transferencia de propiedad no
tengan clausulas con condiciones que suspendan los efectos de
inscripcion o que dichas condiciones se hayan cumplido. (Tiempo: 3
minutos).

¢Cumple con la documentacion?
i=Paso 10
No = Fin del procedimiento

Paso 10. Registra el descargo de oficio en el Sistema SATTI. (Tiempo: 8
minutos).
Datos a consignar:
¢ Fecha de transferencia
Nombre o Razén Social del Transferente
Documento de Identidad
Nombre de [a Notaria
Numero de Partida de la ficha de Registros PUblicos
Numero de Resolucién, juzgado, fecha, hora y nimero de Expediente
(Proceso Judicial)
Fecha de fallecimiento
Nombre de entidad que expide partida o certificado de defuncion
Numero de Memorandum o informe emitido por la SGEC o SGFT

» @

Paso 11. Visa el formato en sefial de conformidad y emite reporte del saldo deudor
del contribuyente descargado de oficio. (Tiempo: 1 minutos).

Espera al finalizar el dia

Paso 12. Entrega al Coordinador CAS el formulario de descargo con la
documentacion sustentatoria para su Visto Bueno. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 13. Verifica que los descargos estén registrados en el Sistema SATTI y que
los formatos de descargo tengan documentos sustentatorios visados.
(Tiempo: 5 minutos).

¢Informacién es conforme?
Si =Paso 15
No = Paso 14

Paso 14. Devuelve documentos al Especialista CAS para subsanacién. (Tiempo: 5
minutos}. Continia en Paso 4
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Paso 15. Visa los formatos en sefial de conformidad y lo remite al Subgerente de
SGORT. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 16. Revisa lo actuado. {Tiempo: 5 minutos).
Zinformacién es conforme?

Si=Paso 18

No = Paso 17

Paso 17. Devuelve documentos al Coordinador CAS para subsanacién. {Tiempo: 5
minutos). Contintia en Paso 14

Paso 18. Visa los formatos en sefial de conformidad y lo remite a la Subgerencia
de Fiscalizacién Tributaria para requerir al contribuyente que subsane
descargo del predio. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento

13.6. Tiempo total estimado

Tiempo promedio = 47 minutos.

13.7. Anexos

a} Anexo 1: DIAGRAMA DE FLLUJO
b) Anexo 2: FORMATO DE DESCARGO DE OFICIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: FORMATO DE DESCARGO DE OFICIO

e MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO Fosmulario
\\ lJ GEREMCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DESCARGOQ DE OFICIO
| Datos del Transferente
Codge Ape idos y hombies Cecuranic de dentdas
Tce Numers
Condizion de Prop adad ] S | ‘ «= Salo lle~ar en £330 4 Copropiead
N Ubisacidn del Predic
Lodne Jroanizacian Lugsr © PEUJ U AA=H  Olros
Apemdd ! hnoe C Cale - Fasaje Dircs Mg o Marzany (R
i Datos del registro del (los) actual tes) propielario {s)
Cod ¢ Ape (03 y hienbies Cocurrefite de dentdad
Tze Hurme~s
| H l | <= Sely llenar en ¢asn o Cogripiedad
Tre Hurges
[ % I | <= Zpln lenar en ¢330 & CoprogieTad
Tz Murers
| = | <= zeto erar en c350 55 Copagiesd
Fecha de Adg.isicin | Fecha de Inse-gssn | Bst a2.DJJ.
W Motive del Descargo (marcar con "X y describir conforme 1o solicitado) Fecha de ransferensia
2503 SN OF 13 #55TL DUXKS 1589300 FCINLIE OF RTCISTT
Fiora e 8 Ragsns Subico® [SER0 31 TR L6 AN
TEDG SIEE O CIN I 1R GESOLT (POMEE CR HIOLTCLE YT D G3ANLT
BRIV LN  FIMPIEAEGS S8 SI0NLI00T $& MRl € AT ki Sas
¥ Datos de la cuenta Descargadda
Marsene sace deuse | T. | |:‘.-:‘--| 1 L
OBSERYACIONES
4 0k BemCTangdna Rime
VS EELEDWL 274 ZAZ VBN RO AL LA NIFE NLEGIAINTE L4 RESSTRO T QRENTAZ.JK TS DR A
Fa=z. Fecha Ferha
FAsL ]




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro v Recaudacion Tributaria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

14. Denominacion:

PROCEDIMIENTO DE BLOQUEO DE DOMICILIO FISCAL

14.1. Cédigo:

14.2.

14.4.

14.3.

P-14-SGORT

Objetivo:

Bloquear temporaimente el domicilio fiscal declarade por un contribuyente a
solicitud del actual propietario de dicho inmueble, a fin que no se dirijan
comunicaciones al propietario referente a la situacion ftributaria del
contribuyente.

Base legal:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

D.S. N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal.

D.S. N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y
modificatorias.

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

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

Requisitos:

a)

b)

Formularic de Devolucién de Documentos a la Administracion
Tributaria/Bloqueo de Domicilio Fiscal debidamente llenado.

Documento sustentatorio que acredite de parte del solicitante su condicion
de propietarioc del inmueble declarado como domicilio fiscal por otro
contribuyente:
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14.5. Descripcion: P-14-SGORT
Solicitante

Paso 1. Solicita informacién sobre los requisitos para la Solicitud del Bloqueo del
Domicilio Fiscal. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado del Mddulo de Informes

Paso 2. Orienta sobre el framite a realizar e indica los requisitos necesarios para
el tramite. (Tiempo: 4 minutos).

Paso 3. Recibe la documentaciéon presentada por el Solicitante. (Tiempo: 2
minutos).

¢La documentacion esta completa?

Si=Paso 5
No =Paso 4

Paso4. Indica al Solicitante las observaciones y/o documentacidon faltante.
(Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 5. Genera ticket de atencion en el Sistema FILOMATICO, le entrega al
Solicitante e indica que espere turno de atencién. {Tiempo: 1 minutos).

Cargo: Especialista del Centro de Atencién Surcano
Paso 6. Llama al Solicitante y le solicita la documentacién. (Tiempo: 2 minutos).
Paso 7. Verifica en el Sistema de Administracion Tributaria Tesoreria e Ingresos

(SATTI) la ubicacién del domicilio fiscal materia de bloqueo. {Tiempo: 2
minutos).

¢ Se encuentra ubicado fuera de la jurisdicciéon de Santiago de Surco?

Si=Paso 8
No = Paso 10

Paso 8. Solicita al Solicitante los documentos que acrediten su condicién de

actual propietario del predio declarado como domicilio fiscal. (Tiempo: 1
minutos).

Espera el retorno del Solicitante con la documentacion

Solicitante

Paso 9. Entrega documentos que sustentan su derecho de propiedad sobre el
inmueble. (Tiempo: 1 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Qrientacion, Registro y Recaudacion Tributaria
Cargo: Especialista del Centro de Atencion Surcano

Paso 10. Verifica en el Sistema de Administracion Tributaria Tesoreria € Ingresos -
SATT! el registro de Solicitante. (Tiempo: 5 minutos).

. Se ha acreditado que el Solicitante es el actual propietario del predio
registrado como domicilio fiscal del contribuyente?

Si =Paso 11

No =Paso 8

Paso 11. Entrega al administrado el Formulario de Devolucién de Documentos a la
Administraciéon Tributaria/Bloqueo de Domicilio Fiscal. (Tiempo: 1
minuto}.

Solicitante

Paso 12. Llena el Formulario, lo firma y se lo entrega al Especialista del Centro de
Atencién Surcano. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacion, Reqistro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Especialista del Centro de Atencion Surcano

Paso 13. Recepciona el Formulario y registra en el Sistema de Administracidn
Tributaria Tesoreria e Ingresos — SATTI el bloqueo del domicilio fiscal,
registrando el numero de orden del Formulario y adjuntando los
documentos y reportes que sustentan el bioqueo. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 14. Entrega al Solicitante el Cargo de recepcion del Formulario de Devolucion
de Documentos a la Administracién Tributaria/Blogueo de Domicilio
Fiscal. (Tiempo: 2 minutos). Continia en paralelo Paso 15 y Paso 16

Contribuyente

Paso 15. Recibe el cargo de Recepcidon del Formularic de Devolucion de
Documentos a la Administracion Tributaria/Bloqueo de Domicilio Fiscal el
cual aprueba el tramite. (Tiempo: 1 minuto).

Fin del procedimiento

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Especialista del Centro de Atencidn Surcano

Paso 16. Efectia la buisqueda de un domicilioc alterno del Contribuyente en el
EXTRASAT u ofra base de datos. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 17. Elabora Requerimiento de Actualizacién de Domicilio dirigido al
Contribuyente en su domicilio alterno ubicado. (Tiempo: 10 minutos).
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Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Entrega al Coordinador del Centro de Atencion Surcano el Formulario de
Devolucién de Documentos a la Administracién Tributaria/Blogueo de
Domicilio Fiscal, los documentos que lo sustentan con sus respectivos
reportes y el Requerimiento de Actualizacion de Domicilio Fiscal.
(Tiempo: 1 minutos).

Coordinador del Centro de Atencidn Surcano
Revisa la documentacion y verifica el registro del bloqueo de domicilio

fiscal en el Sistema de Administracion Tributaria Tesoreria e Ingresos —
SATT!. (Tiempo: 5 minutos).

.Existe observaciones?
Si = Paso 20
No = Paso 23

Paso 20.

Cargo:
Paso 21.

Paso 22,

Cargo:

Paso 23.

Cargo:

Paso 24.

Cargo:

Paso 25.

Cargo:

Paso 26.

Paso 27.

Devuelve la documentacidn al Especialista del Centro de Atencion
Surcano. (Tiempo: 1 minutos).

Especialista del Centro de Atencion Surcano

Recibe los documentos. (Tiempo: 1 minutos).

Subsana observacion y entrega la documentacién y Requerimiento de
Actualizacion de Domicilio Fiscal subsanados al Coordinador del Centro
de Atencién Surcano. (Tiempo: 15 minutos).

Coordinador del Centro de Atencién Surcano

Visa el Formuiario y deriva la documentacion al Subgerente de Registro y
Orientacién Tributaria. (Tiempo: 1 minuto).

Subgerente

Revisa la documentacidn, visa el Formulario y firma el Requerimiento de
Actualizacién de Domicilio Fiscal. (Tiempo: 3 minutos). ContinGa en
paralelo Paso 25 y Paso 31.

Subgerente

Entrega al Encargado de Atencién de Expedientes el Requerimiento de
Actualizacion de Domicilio Fiscal. (Tiempo: 1 minutos).

Encargado de Atencion de Expedientes

Genera el Cargo de notificacion del Requerimiento de Actualizacion del
Domicilio Fiscal bloqueado. {Tiempo: 5 minutos).

Remite Cargo y Requerimiento a la Subgerencia de Orientacién, Registro
y Recaudacion Tributaria para su notificacion. (Tiempo: 1 minuto).
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Subgerencia de Orientacién, Registro v Recaudacién Tributaria

Paso 28. PROCESO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS [)E
MATERIA TRIBUTARIA Y MATERIA NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 15 dias
en promedio).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso 29. Recibe Cargo debidamente notificado y lo anexa Cargo de Notificacion a
Requerimiento de Actualizacion de Domicilio Fiscal. (Tiempo: 2
minutos).

Paso 30. Remite Requerimiento y Cargo de Notificacion al Especialista CAS.
(Tiempo: 1 minutos). Continlia en Paso 33.

Cargo: Subgerente

Paso 31. Remite Formulario de Devolucidon de Documentos a la Administracion
Tributaria/Bloqueo de Domicilio Fiscal al Coordinador del Centro de
Atenciéon Surcano responsable del caso. (Tiempo: 1 minutos).

Cargo: Coordinador del Centro de Atenciéon Surcano

Paso 32. Recibe el Formulario y lo deriva al Especialista CAS responsable del
caso. {Tiempo: 1 minutos).

Cargo: Especialista CAS

Espera entrega del Cargo de Notificacion del Requerimiento de Actualizacién
de Domicilio Fiscal

Paso 33. Recepciona el Requerimiento de Actualizacion de Domicilio Fiscal y
Cargo de Notificacién y los adjunta al Formulario. {Tiempo: 1 minutos).

Espera vencimiento del plazo otorgado al contribuyente de 5 dias habiles en el
Requerimiento de Actualizacién de Domicilio Fiscal

Paso 34. Verifica en el Sistema de Administracion Tributaria Tesoreria e Ingresos —
SATTI que contribuyente actualizé su domicilio fiscal. (Tiempo: 3
minutos).

L Actualizd domicilio fiscal?
Si = Paso 36
No = Paso 37

Paso 35. Remite Formulario de Devolucién de Documentos a la Administracion
Tributaria/Bloqueo de Domicilio Fiscal, Requerimiento de Actualizacion de
Domicilio, cargo de notificacion y reporte de modificaciéon del domicilio
fiscal del SATTI al Archivo. {Tiempo: 1 minuto).

Fin de procedimiento
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Paso 36. Proyecta Memorandum para derivacion de Cargo y Requerimiento a la
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria. (Tiempo:
5 minutos).

Paso 37. Adjunta Cargo y Requerimiento al Memorandum y lo deriva a la
Secretaria. (Tiempo: 8 minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 38. Entrega Memorandum al Subgerente para firma. {Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 39. Verifica la informacién y firma Memorandum para Subgerencia de
Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 40. Remite Memorandum a Subgerencia de Orientacién, Registro vy
Recaudacion Tributaria. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Paso 41. PROCESO DE IDENTIFICACION Y NOTIFICACION PARA LA
DECLARACION DE LA CONDICION DE CONTRIBUYENTE NO HABIDO
VIA PUBLICACION DE REQUERIMIENTQO EN EL DIARIO OFICIAL EL
PERUANO. {Tiempo: 129 horas y 15 minutos).

Fin de procedimiento
14.6. Tiempo total estimado

Minimo {15 dias, 1 hora y 22 minutos)
Maximo (15 dias, 2 horas y 6 minutos).

14.7. Anexos

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
b) Anexo 2: FORMULARIO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS A LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA/BLOQUEO DE DOMICILIO FISCAL

¢} Anexo 3: REQUERIMIENTO DE ACTUALIZACION DE DOMICILIO
FISCAL
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a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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b) Anexo 2: FORMULARIO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS A LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA/BLOQUEO DE DOMICILIO FISCAL
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FISCAL
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15. Denominacion:

PROCEDIMIENTO PARA EL. BLOQUEO DE PREDIOS Y LIQUIDACIONES

15.1. Cddigo:
P-15 -SGORT
15.2. Finalidad:

Blogquear temporalmente las liquidaciones y emisiones de declaraciones
juradas mecanizadas (cuponeras), en aquellos casos en que la Administracion
Tributaria cuente con la documentacién que acredite la transferencia del predio
- respecto al contribuyente en que no haya cumplido con declarar el descargo -
y el adquiriente no ha declarado el predio.

Asimismo en aquellos casos, en que declarado el adquiriente se cuenta
unicamente con un documento privado con firmas legalizadas que acreditan la
transferencia.

15.3. Base legal:

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

b) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacion Municipal y sus normas modificatorias.

c} Decreto Supremo N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado det Codigo
Tributario y sus normas modificatorias.

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

e) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

15.4. Requisitos:
Cuando no se encuentre inscrito el adquiriente:

a} Copia simple de la Escritura Publica de Transferencia.

b} Copia simple de la Ficha de los Registros de Propiedad Inmueble de la
SUNARP.

¢) Copia simple de la Partida o Certificado de Defuncion.

d} Copia Legalizada o autenticada por fedatario de la municipalidad de la
Resolucién que declara la adjudicacion judicial del inmueble y Resolucién
que declara consentida la sentencia.

Cuando se encuentra inscrito el adquiriente:

e) Copia legalizada por Notario Publico o autenticada por Fedatario de la
Administracion del documento privado con legalizaciéon de firmas ante
Notario que acredite la adquisicion;
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15.5. Descripcion: P-18-SGORT
Solicitante

Paso 1. Solicita informacién sobre los requisitos para la Solicitud del Bloqueo de
Predios y Liguidaciones. {Tiempo: 5§ minutos).

Subgerencia de Orientacidén, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Encargado del Médulo de Informes

Paso 2. Orienta sobre el trAmite a realizar e indica los requisitos necesarios para
el tramite. {Tiempo: 4 minutos),

Paso 3. Revisa la documentacién presentada por el Solicitante. {Tiempo: 5
minutos)

¢La documentacion esta completa?
Si=Paso 05

No = Paso 04, Continda fin del procedimiento

Paso4. Indica al Solicitante las observaciones y/o documentacion faltante
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del procedimiento

Paso 5. Genera ticket de atencion en el Sistema, le entrega al Solicitante ¢ indica
que espere turno de atencion, registra en FILOMATICO. (Tiempo: 1
minutos)

Cargo: Especialista CAS

Paso 6. Llama al Solicitante y le solicita la documentacion. (Tiempo: 1 minutos).

Paso 7. \Verifica en el SATTI inscripcion del actual propietario. (Tiempo: 2
minutos).

¢, Cuenta con la inscripcién del actual propietario?

Si=Paso (8
No =Paso 10

$) Paso 8.  Verifica los documentos presentados. {Tiempo: 5 minutos).

¢ Presenta los documentos a), b), ¢) y d)?
Si =Paso 09

No = Paso 10

Paso 9. Procedimiento Descargo de Oficio. (Tiempo: 47 minutos).

Fin del procedimiento
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Paso 10. Revisa, acredita y valida la documentacién

Revisa

- Coincidencia entre la identidad del transferente registrada en el
SATTI y aquella que figura en el documento que acredita la
transferencia.

- Documentos gue acreditan la transferencia no tengan clausulas con
condiciones que suspendan sus efectos o que dichas condiciones se
hayan cumplido a la fecha de ia inscripcion.

- Que la ubicacién del predic materia de transferencia sea igual al que
se encuentra registrado en nuestra base de datos.

(Tiempo: 3 minutos).

2 Cumple con las tres condiciones de validacién?
Si=Paso 12

No = Paso 11

Paso 11. Comunica que no procede el bloqueo de predios y liquidaciones.
{Tiempo: 1 minuto).

Fin del procedimiento
“Paso 12. Registra el bloqueo de predio y liquidaciones

Registra

« Motivo del bloqueo de predio y liquidaciones

» Periodo Inicial y Periodo Final, a fin que el sistema elimine las
cuentas por cobrar, a partir del periodo siguiente de producida la
transferencia. Para el caso del Impuesto Predial ejercicio siguiente y
para el caso de Arbitrios Municipales a partir del mes siguiente.

+ En el campo Documento sustento, se consigna el nimero de
Requerimiento de Bloqueo de Predios y Liquidaciones, numero de
expediente, Resolucion Gerencial, documento de la Administracion.

+ En el campo de observacion, se registrara el cédigo de contribuyente
del actual propietario y la fecha de transferencia.

(Tiempo: 8 minutos).

Paso 13. Visa el Requerimiento, adjunta los reportes de inscripcion del actual

‘,j;i.ig::;;g propietario. En el caso que presente el requisito e) y se encuentre
registrado el actual propietario.

- Adjunta copias de los documentos que sustentan la operacién

(Tiempo: 4 minutos).

Paso 14, Verifica si respecto a los periodos no prescritos el predio cuenta con
liguidaciones generadas para otros contribuyentes o estas hayan sido
canceladas en otras cuentas corrientes distintas a la del contribuyente al
cual se le bloqued el predio. Para el cobro del Impuesto Predial y Arbitrios
Municipales. (Tiempo: 5 minutos).

¢Cuenta con liquidaciones de periodos no prescritos?
Si = Paso 20 y Paso 15 en paralelo

No = Paso 15, Continaa Paso 16
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Paso 15. Entrega Requerimiento de bloqueo de predio y liquidaciones con la
debida documentacién sustentatoria. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 16. Acopia la informacion de todos los especialistas CAS. (Tiempo: 10
minutos).

Paso 17. Verifica registro en el sistema de bloqueos de predios y cuentas,
asimismo que cuenten con los documentos sustentatorios visados.
(Tiempo: 5 minutos).

¢ Conforme?
8i = Paso 18, Continua Paso 19

No = Paso 07

Paso 18. Visa formatos.(Tiempo: 3 minutos).
Paso 19. Verifica si cuenta con Descargo. {(Tiempo: 3 minutos).

¢ Presenta Descargo?
Si = Paso 23, Continda Paso 24

No = Paso 20, Contintia Paso 21 y Paso 23

Paso 20. Elabora proyecto de Memorandum solicitando a SGFT inicie el
procedimiento de verificacion. {Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 21, Revisa y Firma. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 22. Deriva a la SGFT. (Tiempo: § minutos).

Cargo: Coordinador CAS

Paso 23. Deriva formatos para V°B® del Subgerente. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Subgerente

Paso 24. Revisa lo actuado. (Tiempo: 5§ minutos).

¢ Registros conformes?
Si=Paso 25

No = Paso 07

Paso 25. Visa formatos conformes y remite los documentos al coordinador CAS.
(Tiempo: 3 minutos).
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Cargo: Coordinador CAS
Paso 26. Custodia y archiva documentacion. (Tiempo: variable).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15.6. Tiempo total estimado

Tiempo promedio = 1 hora y 53 minutos

15.7. Anexos

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
b} Anexo 2: FORMATO DE BLOQUEO DE PREDIOS Y LIQUIDACIONES
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b) Anexo 2: FORMATO DE BLOQUEO DE PREDIOS Y LIQUIDACIONES

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO Formulario
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

BLOQUEQ DE PREDIOS Y LKIUIDACIONES

| Datos del Fransferents

Codge Ape dos y Novbes Cocumnenic de .dent dad
Tee Hiumes
Conditien de Sropedag | b | | == Eclo llg~ar en 335 93 Sopcpiensd
Il Ubicacion del Fredio
Codge Jrosnizacen Clugar J P, ] AR (dros
Aeeida ] sner | Cale - Saeaje Onres Hurer: ntaria- Ma~z3na Lece
U Datos del regisiro del (los) actual tes) propistario {s)
Codge Ape 1Cos y Neakies Cecurventc deé Sentdad
Tze Muragy
| b | | <= Sgio lle~ar &n ¢330 s¢ Copogiezad
T Murene
| ty | | == Zck llgnar en case o Copropisssd
Tee Homes:
I 'z I <= Zelz lle=ar en cass 5 Copregiesad
Fecha de Aozoisicdn Fechadelnserpodn o 3204
WV watvs del @ioaues imarsar aon *X" ol exicte Igisi:o o mdau s #nte) Fecha de vansferensiz

CIDT RINEIIIIOTENS WvII0 SN EIMIT IR ZNINE PIFACIIT S 4 3 I3 ERD % R0 s

V' Motive del Bloqueo imarcar gon "X™ si no hay registo del adquirients) Fezha te ronzferencia |

TEPT SRR 9B 1 557D DUDCS (ARG BY UMD CR N TCISTY)

Fld JE LS RageTs Ubos 1SS E T 06 P

SEDE SRR G £330 25 GO CE FCPETE € i rTC e e 0 Lk i g

Re3las LI § NP o JUSIC 00 081 TTuEDE |ALIZATATL hE Red
Vi Datos de la cuenta Descargada
Warzisne sa 0 gauee | s | | NSI | Lhane
CBSERVACIONES

WO MEMYINAIT G e

ECEFEZSTRO Y SSEWTALTR T34 L

VASSESESTL STA CAS VEC DOSNALCS DA 2
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16. Denominacién:

PROCEDIMIENTO DE EMISION MASIVA Y DISTRIBUCION DE CUPONERAS

16.1. Cédigo:
P-16 -SGORT
16.2, Finalidad:
Emitir y notificar las declaraciones juradas mecanizadas que sustituyen la

presentacion de la declaracion jurada anual determinativa del Impuesto Predial
actualizando los valores arancelarios y de edificacion de los predios.

16.3. Base legal:

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

b) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacion Municipal y sus normas modificatorias.

¢) Decreto Supremo N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario y sus normas modificatorias modificatorias.

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

e} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

16.4. Requisitos:

No aplica
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16.5. Descripcién: P-16-SGORT

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Subgerente

Elabora Memorandum de solicitud de actualizacion, envio de fotos y
planos catastrales de los predios ubicados en el distrito a la SGPUC.
(Tiempo: 20 minutos).

Elabora proyeccion de cuponeras; verifica en el SATTI la cantidad de
contribuyentes y predios registrados. (Tiempo: 30 minutos).

Elabora informe de solicitud a la GSP para evaluacion de suficiencia
operativa para impresion de cuponeras. (Tiempo: 20 minutos).

Elabora informe de solicitud a la Gerencia de Imagen Institucional para
aprobacion de disefio de cuponera (Tiempo: 20 minutos)

Deriva documentos. {Tiempo: 30 minutos).

Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

Paso 6.

PROCESO DE ATENCION DE DOCUMENTOS INTERNOS. (Tiempo:
variable).

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Paso 7.

PROCESO DE ATENCION DE DOCUMENTOS INTERNOS. (Tiempo:
variable

Gerencia de Imagen Institucional

Paso 8.

PROCESO DE ATENCION DE DOCUMENTOS INTERNOS. {Tiempo:
variable

ESPERA DOCUMENTOS SOLICITADOS

Subgerencia de Orientacién, Registro v Recaudacién Tributaria

Cargo:

Paso 9,

Subgerente

Evalla informes, elabora memorandum y remite mediante Memorandum
a la SGAB requerimiento de cotizacion de bienes y servicios. (Tiempo: 4
horas)

Subgerencia de Abastecimiento
Paso 10. PROCESO DE ATENCION DE DOCUMENTOS INTERNOS. (Tiempo:

variable)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

Subgerencia de Orientacion, Reqistro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Subgerente
Paso 11. Evalla cotizaciones y verifica presupuesto. (Tiempo: 10 minutos).

¢LModificacion de Presupuesto?
Si=Paso 13

No = Paso 12

Paso 12. Elabora informe a la GPP solicitando cobertura presupuestal. (Tiempo:
15 minutos).

Paso 13. Elabora informe a la GPP solicitando modificacién presupuestal a fin de
adquirir bienes y servicios. (Tiempo: 10 minutos)

Paso 14. Deriva a GPP. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 15. Elabora Memorandum de Solicitud a la SGT para verificacidon del pago
del 3/1000 del rendimiento del Impuesto Predial a CONATA. (Tiempo: 20
minutos).

Paso 16. Deriva a SGT. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Paso 17. Emite informe de respuesta. (Tiempo: variable).
Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria
Cargo: Subgerente

Paso 18. Verifica si realiza el pago. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Se realizé el Pago?
Si = Paso 21

No = Paso 19

Paso 19. Emite informe indicando el monto recaudado por impuesto predial y
solicita a GAF se gire cheque por el pago del 3/1000 al Ministerio de
Vivienda. (Tiempo: 20 minutos).

Gerencia de Administracion v Finanzas

Paso 20. Emite informe de respuesta. (Tiempo: variable). Continta Paso 21

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo: Subgerente

Paso 21. Genera en el SIAM la adquisicién de los Planos Basicos Arancelarios del
Ministerio de Vivienda. (Tiempo: 20 minutos).
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Paso 22. Elabora Cronograma de actividades para al registro de informacién en el
SATTL (Tiempo: 2 horas).

Cargo: Coordinador de Emision

Paso 23. Ejecuta actividades programadas. (Tiempo: variable).

Paso 24. Registra en el SATTI los valores arancelarios y de edificacion aprobados.
(Tiempo: 2 semanas).

Paso 25. Elabora Memorandum de Solicitud a la GTI para la implementacién en el
SATTI de las condiciones. (Tiempo: 20 minutos).

Paso 26, Deriva a GTI. (Tiempo: 5 minutos),

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Paso 27.

Ejecuta en el sistema SATTI las modificaciones de acuerdo a lo solicitado
por SGORT. (Tiempo: variable).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo:

Paso 28.

Paso 29.

Cargo:

Paso 30,

Coordinador de Emisién

Efectia pruebas en el Médulo de Pruebas del SATTI de liquidaciones de
tributos. (Tiempo: 5 dias).

Aprueba las liquidaciones de tributos y solicita autorizacién al Subgerente
de SGORT a fin que se generen liquidaciones de tributos en el SATTI.
{Tiempo: 2 horas).

Subgerente

Elabora proyecto de memorandum para pase a produccién, (Tiempo: 20
minutos).

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Paso 31.

Paso 32.

Paso 33.

Ejecuta emision de liquidaciones de Impuesto Predial y Arbitrios —
Emision Masiva. (Tiempo: variable).

Genera correlativo de emision y liquidaciones tributarias. (Tiempo:
variable).

Informa a SGORT de resuitado de ejecucion. {Tiempo: variable).

Gerencia de Administracion Tributaria

Cargo:

Paso 34,

Secretaria

Genera requerimientos en SIAM de adquisicién de bienes y servicios y
entrega para firma. (Tiempo: 4 horas).
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Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Subgerente
Paso 35. Revisa y firme requerimiento. (Tiempo: 30 minutos).

Gerencia de Administracion Tributaria

Cargo: Secretaria

Paso 36. Recepciona y entrega a Gerente. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Gerente

Paso 37. Revisa y firme requerimiento. (Tiempo: 30 minutos).
Cargo: Secretaria

Paso 38. Remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas. (Tiempo: 35
minutos).

Gerencia de Administracion y Finanzas

Paso 39. Firma y da V°B® al requerimiento, deriva a la SGAB. (Tiempo: variable).

Paso 40. PROCESO DE COMPRA. (Tiempo: variable).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Coordinador de Emisidn
Paso 41. Imprime cuadernillos de liquidacion. (Tiempo: 5 dias).
Paso 42. Verifica liquidaciones. (Tiempo: 3 dias).

Paso 43. Remite cuademillos a proveedor encargado de compaginado. (Tiempo: 1
dia).

Paso 44. Coordina la transferencia entre proveedores de los materiales que
componen la cuponera. {Tiempo: 1 dia).

§ ¢ Existe retraso de envio?
Si=Paso 45
No = Paso 47
Paso 45. Comunica al SGORT. (Tiempo: 20 minutos).
Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo: Subgerente

Paso46. Elabora y remite carta a Proveedores para subsanacién de las
observaciones. (Tiempo: 20 minutos).

288




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro v Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

ZSubsana Observaciones?
Si=Paso 47

No = Paso 46

Subgerencia de Qrientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo:

Paso 47.

Coordinador de Emisién

Remite Cargo y Requerimiento a la SG de Recaudacidn. (Tiempo: 3
dias).

Subgerencia de Orientacién, Registro v Recaudacion Tributaria

Paso 48.

Proceso de Notificacion de Actos Administrativos de Materia Tributaria y
Materia No Tributaria. (Tiempo: En promedio 2 semanas y media).

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo:

Paso 49,

Paso 50.

Paso 51.

Paso 52,

Paso 53.

Cargo:
Paso 54,
Cargo:

Paso 55.

Cargo:

Paso 56.

Cargo:

Coordinador de Emisién

Recepciona los reportes de notificacién que le remite la empresa de
mensajeria. (Tiempo: 10 minutos).

Registra informacion en PC  para el proceso de reimpresion de
cupeneras. (Tiempo: 20 minutos),

Reimprime Cuponeras de contribuyentes que no fueron notificados.
(Tiempo: 15 dias).

Registra notificacién de cuponera en sede administrativa. (Tiempo: 3
dias).

Emite Informe a Subgerente de SGORT comunicando resultados del
proceso de notificacion de cuponeras. (Tiempo: 3 horas).

Subgerente

Evalia y da V°B®. (Tiempo: 3 horas)

Coordinador de Emision

Elabora memorando con informacién de notificacion de cuponeras a GTI
fin que registre las fechas de notificacién en SATTI. {Tiempo: 20
minutos).

Subgerente

Revisa y firma. (Tiempo: 5 minutos).

Coordinador de Emision
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Paso 57.
Paso 58.

Deriva a memorandum a GTI. (Tiempo: 5 minutos).
Evalia cuponeras devueltas y no notificadas por la Mensajeria. (Tiempo:
3 dias).

¢Requiere Declaracion de Condicién de Contribuyente No Habido?
Si = Paso 59, Continua Paso 60

No = Paso 60

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Paso 59.

PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE CONDICION DE
CONTRIBUYENTE NO HABIDO. (Tiempo: variable).

Subgerencia de Orientacidn, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo: Coordinador de Emision

Paso 60. Remite a las Agencias Municipales aquelias cuponeras que deban ser
renotificadas. (Tiempo: 2 dias).

Paso 61. Informa al Subgerente SGORT del proceso de renotificacion de
cuponeras y elabora memorandum a la GTI para su registro en el SATTI.
{Tiempo: 20 minutos).

Paso 62, Elabora informe de resultados de emision de cuponeras y notificacion y lo
remite al Subgerente de SGORT. (Tiempo: 3 dias).

Cargo: Subgerente

Paso 63. Verifica los resultados de los servicios y otorga las conformidades
respectivas. (Tiempo: 3 dias).

Paso 64. Elabora actas de conformidad y remite a la SGAB. (Tiempo: 3 horas
minutos).

Paso 65. Dispone el archivo de las cuponeras devueltas y su inclusién dentro del
PROCEDIMIENTO DE NO HABIDO. (Tiempo: 5 dias).

Paso 66. Elabora Memorandum a SGORT y remite los cargos de notificacion.
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: Coordinador de Emision

Paso 67. Archiva los cargos de Notificacion. (Tiempo: 2 semanas),

FIN DE PROCEDIMIENTO

16.6. Tiempo total estimado

Tiempo Promedio = 5 meses (De noviembre a marzo)

290




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro v Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16.7. Anexos

a)
b)

Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO

Anexo 2: CARGO DE NOTIFICACION

Anexo 3: DECLARACION JURADA IMPUESTO PREDIAL (HR)
Anexo 4: DECLARACION JURADA IMPUESTO PREDIAL (PU)

Anexo 5: UBICACION DEL PREDIO

Anexo 6: HOJA RESUMEN DEL TRIBUTO

Anexo 7: HOJA DE LIQUIDACION PREDIAL

Anexo 8; HOJA LIQUIDACION ARBITRIOS MUNICIPALES

Anexo 9: DECLARACION JURADA DE ACTUALIZACION DE DATOS
Anexo 10: SOLICITUD DE AUTORIZACION DE DEBITO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: CARGO DE NOTIFICACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CARGO DE NOTIFICACION N° 4-095-047096
CARPETA DE LIQUIDACION DE TRIBUTOS: IMPUESTD PREDIAL Y ARBITRICS 2009

-

Codigo de Conlribuyente

Nembre / Denom /Razon Social
Camiciia Fiscal

1

i

|

Distoto ‘
Lote Garrelativo I

1

POR EL PFEF‘“I N'IE DEUO CONSTANCIA JUE HECID0 EL DOCUMENTD CUYO DL TAELE SFMUESIRAEN 1 A LABLL,LRA

. DATOS DE LA PERSONA QUE RECEPCIONA

Nombre v Apellidos e - |

Titular
N de Dacumento de idenlidad e s .
_______ - Farmdiar
Tipo. ONU [T ] Cametde identdad [ ] Carnetde Extranjeria [
Emplead:s
Fecha de Notificacion . LA Mo Vigilanle
Represertante [}
——_ — e . . e Otros
Firma
Se nego a wdentificar [ | Senegoa firmar | |
[
L. NOTIFICACION POR PEGADO DE GEDULON #/,
ISITAS | Sendo las __ horas del dia 7 7 . do| DATOS DEL INVUTOLE
I e conformidad con los Art. 103° y 1040 del | o
1 feneghararoe [T |r T TUQO dei Codigo Tribulario DS.N™135.99-EF, e
2 Parsona Incap I'" & pracede a fyai el presente Cedulgn | Color ~
3 Domiciio Cerrado N e enla puerta princpal del Erifidaa
- Dowmcilio Fiscal def contnbuyento y se deta- T
L . Manenelpeseme —} Tiwe Casa .
H. MOTIVO DE NO ENTREGA 1/,
e ——— L. —— -  —————————— e PuQ[fa
VISITA VISITAS Milere
R iR L
1 Sa mude 4 Dwecoin viairets - { ____] - Frarre
I Casa deshabiada 5 Daeccidn neasiente [ | 77 v -
N Citros
3 Fatioud | & Dastmataw descencodo b J i o
IV, ViSITAS EFECTUADAS
Nro.| Dia | Mes Afio Nombre del Netificador 7 Documento de Registro N° | Firma Nofificador |
L Funcignaria Identidad Funcionang |
1ﬂ
" - ]
ST T . B —
Nolificacién por Constancia Aammnstratwa enla T
Gerencia de Administracon Trbutaria 2
~_{Ant. 104 del TUO del Codigo Trmutano; ! 121995
"1/ Ulenar 195 casilleros 1V
2L Lianar g vasilleros | v 1Y . 096 ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

c) Anexo 3: DECLARACION JURADA IMPUESTO PREDIAL (HR)

T.U.ODE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL .
{D.5. N* 166-2004-EF) HOQJA DE RESUMEN

DECLARACION JURADA IMPUESTO PREDIAL 2009

. SN
ORDEN _
DATOS DEL CONTRIBUYENTE ) S J
|CODIBO CONT. APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL "TIPO OE PERSONA | DI/ RUC
DOMICILIO FISCAL -
DISTRITO o CONJUNTO URBANO
ViA NUMERO | EDFBCK | 0PYO. | MZ. [LTSLY
T S N e N
DATOS DEL CONYUGE / REPRESENTANTE LEGAL
' APELLIDOS ¥ NOMBRES S bML
COMUNICACIONES
TELEFONOS. | FAX | CORREQ ELECTRONICO ]
i |
RELACION DE PREDIOS
[ cooraenio | UBICAGION DEL PREDIO | vavorsenio [wproe] vaorarecro |
DETERMINACION DEL IMPUESTO
BASE IMPONIBLE AFECTA | * TOTAL DE PREDIOS| W PREDIOS INAFECTOS | N PREDAPEGTOR | DENEF PENSIONISTA
IMPUESTO ANUAL CUOTA TRIMESTRAL FECHA DE EMISION

| IMPORTANTE :

3
I
'[ Esta informacitn tendra efectos iegales de Deciaracién Jurada de Autovalio del Impuesto
i
f

g{r)ggtai para el presente anho. si no se presenia observacidn alguna hasta el 27 de Febrero del

'Contraseﬁa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

d) Anexo 4: DECLARACION JURADA IMPUESTO PREDIAL (PU)

Furea v e

CECLARACION JURADA IMPUESTO PREDIAL 2009
T.U.0 DE LA LEY DE TRIBUTAZION MURICIPAL (D 5. N* 156.2004.£F}

PHE T URBANG

DATOS DEL CONTRIBUYENTE

CONIGO CONT APELLIDOS Y ROMBRES O RAZON SOCIAL
DATOS DEL PREDIO T
FCODPRE  [BECTOR CONAINTO URE I ~ VA [RE Towaes | o950 M2 | iow]
ESTAGO I %0 s | SONG DE FROPIEDAD | R LORD | W COND
INAFECTACION { EXOMERACION | BEREFICID TRIBUTARID DE PERSIONISTA |
B ‘_REGLMEN : ., f HIINE HATL Db [ ) N '_:ﬁf:_f"'f‘f ] 'Erp,c n,-,aummguf i

DATOS DE LA CONSTRUCCION

£ g |2
E g E § VALOR AREA AREA COMUN e ALOR
g o E _ \ By ﬁ&aemmm'cmgum' ACORN 1 copion oe
&g g - ]. CONETRUC
g 1 & |°f §§ % T VALGR % | VALOR
11 e O
- e mug&tm VALOR TOTAL
' ' ALOR GTRAS
BISTALACIONES
AC TERRERD m3 YALOR DEL TERRERD
VALOR AUTOAVALLIO
%A C TERRENG
m2
4 ARANCEL. m2

1) Aprobado por R, H* $05-2008. %IV EN A ¢34 462008
(7} Soio para predios ubicatdos & partsr det 5o Pio
1) Apeobado por AN, 5 684-2008-YTVIENDA £10-16-2008] Uiaro

«-NER.NATNOAR
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

e) Anexo 5: UBICACION DEL PREDIO

R TURLTE E;m:, A TERCOYTL SRR TRR I | Vil
Codigo de Predio
|
:s
E
i
|
: ]
: i
! i
; ;
|
i
i
E
Comunicamos a los seftores contribuyentes, que la Sub Gerencia de Fiscalizacion
Tributaria viene realizando constantemente, 12 verficacion de las Declaraciones
Juradas de Autovaluo; por lo cuat si Ud. no ha cumplido con geclarar fa construccion
o ampliacidn de su predio, debe regutanzarlo a la brevedad, para evilar los inconve-
nientes de ser notificado.
4-008-047096
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f}  Anexo 6: HOJA RESUMEN DEL TRIBUTO

HOJA RESUMEN DEL TRIBUTO 2009

FICRA RE SN N TRIBU T

r Y
ORDEN E
DATOS DEL CONTRIBUYENTE o | M
Lccmao CONT [ APELLIDOS ¥ NOMBRES | RAZON SOCIAL | Tin0 O PERSONA | DNIFRUC
;IWRTE OEL IMPUESTO rnaoiﬁ. ANUAL o - B

: sosls rpdal

[LIDUIDACION DE ARSITRIOS uumcapaifé,’;or’a‘t ANUAL POR PRECIO
- P : ‘MPOATE CON | IMPORTE 814

C FREDYD VBELALWON LEL FRECIS DESICUEN?'D DESCUENTO

H

N s - S RO

lmome TOTAL hRBITRiOa mumc:mes mum zcm !

VTR HLE Lo e = £ 4 R e b A T e S —ere SR m P L S i R PP =

|*rom. GENERAL 200§, } ; !
I R SR

5 Ve ot dgtalin am s -;W\ Hi"afsl (.‘k iit}muaq,'m - A.N.Oo ” o Damg T I 2 LTI 4.]
hnpemntn i c«:r‘uh S PALE e ; e @ ooty DT de Febfeod ::et “DFJ )
{mm. DEUDA TRIBUTARIA AROS ANTLRIORES T T 1 R
Vot detalle o i3 Ho@ de Oeudd de AAas R T T - T s e
TOTAL GENERAL, ARO 2009 Y DELIDA ARDS ANTERIORES ‘ o j

i‘ Estimado coniribuyente, #i en el aho 2009 paga deniso 68 Tas Techas 3¢ vencimients, o

tiene Jeuda pandiente de afos antoriores y no tene Convenio de Fraccionamiento vigents,
“usted puede ingresar i grupo de Vecinos Surcanos Preferentes {VSP) y disfrutarde los
| stguientes beneficion:

AQNTICN BXCHaS i €0 108 Artprenles Centeps ae Alendtn Swtana (CAS: y dooceder 3w iwos do fremos
Descuenty en Abitnes. 180 por el pags de! a0y BT s paga pantupl €0 185 fechas de wéncirvents g8 cada Cultta

i
1 Gy ’l(}’ JF‘ O ("! [, |\( £ '}' B ul't- [ WGt T " SATEIELE Ol 30N 0s CBLTEES ¢ vl N ) B i
CORRMINE S0 il UDMOs £4r aha :

Syt 8 CORBXINN ¥ LOCIINALGT COn NCrOS para e shZ a0 Iralaos de mantaninyenis en geneidl sin limade y

Z-

PR
BN b g0 @REIET 0N Mahla, DOyt e 7 40 U3k 31 Ta s weieslie o acncente o enfermedad grave
I TR AMBUATLR. A% TG S8t L0 D6 BIER e AT a DI ARG 135 D4 RO S0 LS SR B (335
IS GG a0

4 - Sereo g one:3 ¥y COORITIACIEN 98 Mt ho0E 3 00T £37 SMArgaraa N ung radenurd dimitads y con un

: LI RRGY UL 3 wgmnte
{ B - BOrviciy g (LN ¥ vy -0 O MRt waTis 8 dofte oy Beny ¢ 08 SOt TOFOABLLN y 1e'erenias de
o Glimcas, Hospadaies y Medawon Lapeaa: st
bt‘f-‘\.-@ e ,Iuayau.o METAN i
L P, —— H
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g) Anexo 7. HOJA DE LIQUIDACION PREDIAL

i)

LIQUIDACION DEL IMPUESTO PREDIAL 2009
T.U.0 DE L& LEY D€ TRIBUTACION MUNICI®AL HOIA DE LIOUMIACION FRE DIAL

{D.5. N® 1552004 -EF) e ey

i
DATOS DEL CONTRIBUYENTE i

I
;
[ COLIGO CONT : APELUIDOS Y NOMBRES O RAZON SDCIAL ' DN RUC i

1
DOMICILIO FISCAL
t DISTRITO [ _ COMNJUNTO URBANG

E “via T NUMERG [EDIF/BLOCK] DPTO | MZ | LOTE

INAFECTACION | EXONERACION / BENEFICIO TRIBUTARIO DE PENSIONISTA
[ INAF, FEXON./BTP | W* PREDIOS DECLARADOS [ BASE IMPONIBLE | BASEBAPONIBLE AFECTA

CRITERIO PARA LA DETERMINACION DEL IMPUESTO

TRAMOS DE AUTOVALUD ALICUOTA | BASE IMPONIBLE |
EN LIY i EN . . POR TRAMOS MPUESTE &
BASE IMPONIBLE AFECTATIMPUESTOARUAL S/ |~
LIQUIDACION DEL IMPUESTO
CUOTA IMPORTE (8/) . _

TRIMESTRAL | T CMIENTO T oLUTe EMISION | wPORTE ToTAL | ¥ DECTACTE

PRIMERA

SEGUNODA o

YERCERA - ) o

e [ R

CUARTA !

CUDTA ANUAL : !

i Recuerde, s efectua el pago al contado cancelandc todo et impuesto hasta el 27 de Febrero del
! 20C8, no esté sujeto a la vanacion det indice de Precios al pat Mayor

Usted puede efectuar el page de sus tnbulos en fas cagas de la Tesorera de i@ Municipalidad y
en cualquiera de las agencias del Banco ge Crédie Contnental, Comercio, Interbank, Nacion y
Scotabank. para 80 deberd sefaiar ¢l N® de Cla Cle

Tamtuén pueden pagarconsular por internel a raves ge nuestro pornal "Wy munisurco gob. pe”
con 1a siguienie clave de acceso: 9356

CONSLATAS SURSO A LAT 411 4530 Sanlage de Surco, eners de 2009
PO A PR COTAN v PlF 3020
PG undu’T) 00 (2 GERENCHA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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h} Anexo 8: HOJA LIQUIDACION ARBITRIOS MUNICIPALES

LIGUIDACION ARBITRIOS MUNICIPALES 2069
CORDENANZA N° 317 M55
ACHERDO £0KCE IO ME TROPOLITAND 955 MLW
PLUBLHC A SO 2010 a5
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
[ copiea - APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL T DNI/ nuq___]
UEFCACIONM PRE_.D!Q’ S s H._._. . e ,........__,_,,_.___.._.I.._ e —— 1 ——
|_coomopaeo COMAMTO LRBAND . 1 b . T aswasoc |
P i g e i e N, [ e e e = e e _..._,. e _.;
NERD T eoe B {7 oo L w2 [ hotk  |sgc rm]rkmr: ; Uso “jeiks] oo :
LT T CRITERIOS PARA LA 057!_“*“*‘?!9&?)5?‘5?5 T
| BARRIOO . :
FRENTE mi [FREC BARRIDO TASE MPORTE [ BENEFICI) | DESCUENTD | BARRIOO
Y] m (e il CONDOMND PSRBIONISTA 'mssnsocm[ SOLES g
L CONTRBUCION APDYD DE BARSIDO (1 [ B '
RE SIDDS SOLIDDS O
L0 § SECTGA !__*_QJ&&L__._‘.’A&__,! PR T » BERES, | DASCUENTO | AES SQUDOIE
! At % Crah IOCWDOMNG PENSCN [TARFABOCIL]  SOLES
— 3 [ . ; - e
" LONTRIBUCION APDYO DE RESIUOS SOLIGOS (v) :
WEPORTE MENSUAL | MPRIZA FUBLICA - BARRIDOH+CONTRIBUCION(IYRES SOUDOMITCoMRmcan; |~
“PARQUES ¥ JARDINES PUBLICQS
' ACOKST TASh | APORYE - BENCAICK)] DESCUENTD | W6PORTE
ﬁfm‘m{ HeACon o sa;f._‘___._l_ Leay thm PEMSION | Tamira 5o SOLED
’ ' ; i !
: T TONTRIBUCION ARGVO SOCAL | o
i S M--__WRTL"LQ%EQMLMMM b L
| SERENAIGO
AREA DE TORAOE | 5 BENEFICIO | DESCUENTD ] WPORTE |
; 4 . 3
A TVIDAD uso RESGO | oA _|_§gubmus§31 PENSION [TARIFA £0C SOLES
CONTRBUCION APOYO SOCEL |~
o IMPORTE MENSUAL | SERENAZGO » CONTRIBUCION |
LIQUIDACION MENSUAL
CUGTA _ MPORTE (&)
i e e - P H " e 1 R — . e
- 7 .I —_—— ...? SR ————— ar — . P
T S S,
-
- P o )
: ' : e TR
PAGO TOTAL ANUAL OE ARBITRIOS 3 NI el o | mepECTACTE
| . RIS | DESCUENTD ! {AHORRO) | DESCUENIO :
pereyy e wpprp e e o I P A e ']r
Drscuenio ol @ POS0 00 K395 .35 CO0tas 3 Suweniinely 5, I Rt v
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i)  Anexo 9: DECLARACION JURADA DE ACTUALIZACION DE DATOS

) Rusrncapalatad o et e S
DECLARACION JURADA DE ACTUALIZACION
DE DATOS
T.UO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL T -
105 N° 158.2004.EF) CATOS
(IMPORTANTE LLENAR CON LETRA DE IMPRENTA)
| . DATOS DEL CONTRIBUYENTE ' J CODIGO N |
DEBE DECIR
"TAPLLLIGG FAFLRIG | A A ] T i
2ELITD o . t "
MATERKD : . )
NCMBHRLS ; : :
-._&r‘)n ——— .[ R SR S y— E_ ]I : !
| DOCUMENTO DE IDENTIDAD ¢ B \ ? R S R Ty
RUC* ; JURIICA ))
i l___i MARCAR UMA X l )
II _DATOS DEL CONYUGE f REPRESENTANTE LEGAL
DERE DECIR
APELLIDG PATE RNG * E i ] ‘ I fod
eioa R H i _.].. ..._V_+!._._.I , -
HATERN 1'____ . ‘ N :
U NCAMORES ] ] S
| BAZON SOCIAL i P oo
DOCLMENTD {E DENTIN) ; E E - ’ - E o
lil. DOMICILIO FISCAL ) T
DISTRITO | CONJUNTO URBANO
O
VA | NUMERO:S | B0 R BLOGK ' oPTO | Mz LTSLY
| ; —
[ : i
V. COMUNICACION
TELEFONOS FAX J CORREO ELECTRONICO / E-MAIL
I P il PR _l.':'.'.:.'..'_".""""“"
i Presantar wsla Declaracion Jurada DECLARQC BAJO JURAMENTO QUE LOS DATDS CONSIGNADOS
£ en iog Cantros de Atenclon EN ESTA DECLARACION JURADA SON VERDADEROS
Surcanos {CAS) de:
Loma Amarilla
Palaclo Murticipal
Jockey Plaza
Villa Alegre
L . FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL
ADJUNTAR COPIA DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD J RUC
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i) Anexo 10: SOLICITUD DE AUTORIZACION DE DEBITO

’ Mumcipahicad de santiago de Suice
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE DEBITO
[IMPORTANTE LLENAR CONLETRA DE IMPRENTA)
SOLIZTUD BE #IT0
Senores

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGQ DE SURCO
POR LA PRESENTE YO -

NRO DCTG (DENTIOAD ' APE LIS ¥ NOMARES

CIRECT: 0N

TELEFOND F1I0] TELEFONG MOV | FAX CORREQ L ECTAUNICD / £ -MAL !
L s L)

AUTORIZO A CARGAR A MI TARJETA DE CREDITO :  (Marque con una "X" el tipo de [arjeta)

S P

AMERICAN EXPRESS, m" NUMERO :

owes v T T T OO LT T

MASTERCAAD
Y FECHA DE VENCIMIENTO DE TARJETA:

LOS IMPORTES REFERIDOS A :  (Margue con una “X" su opcidn de pago). MES | ANO
AY PAGO TOTAL: 04 CUDTAS (Cargo en el mes do lobrgro)

| IMPUESTO PREDIAL ;ﬁ T 'ARBITRIOS MUNICIPALES | |
8) FAGD POR CUDTA : (cargo en ¢ mes de vencrmiento de cada cuota)
IMPUESTO PREDIAL | ARBITRIOS MUNICIPALES
fRA | 2DA IRA aTA Ene-Feb | Mar-May | Jun-Ago Set-Nov { Dic
i " k

T N
L ) N

A FIN DE QUE SEA ABONADOS EN LA CUENTA CORRIENTE DE:

CODICL ARE N5 Y NOMBRES DEL CONTRIBUNYENTE
- e — et 4 i e
L]
FECHA
e e e oo DA | MES | ARD
FIRMA [ - i
i

NOTA: SE LE RECUERDA QUE LA AFILIACION ES PERMAKENTE.

En t.on0 de camipo ¢ indormaciin como nUMers de 1arjets, vacimienid ¥'o susnnidn Sel sarvicic, sirvase
FOManis arke & COrTee recacdicionimuninurca.gob po, can arliCipesidn & e fethes de vencimienlo.
Froseriar este toemato en of drea e lnfarmes da nuastros CAS - sdpntands fatocopls ol documento da dentidad,
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17. Denominacion:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO TRIBUTARIO

17.1. Cédigo:
P-17-SGORT
17.2. Finalidad:

Organizar y Controlar el Archivo Documentario de la Subgerencia de
Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria de tal forma que permita la
rapida ubicacién de la documentacion que se genera en la Subgerencia.

17.3. Base legal:

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

b) Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias, Texto Unico Ordenado
del Cédigo Tributario y sus normas modificatorias.

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

d) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

17.4, Requisitos:

a} Registro del tramite en el SATTI, para el caso de declaraciones jurada u
otros documentos generados en Mddulos de Atencién al Contribuyente de
los Centros de Atencidon Surcanos.

b) Registro del tramite en el SISDOC; para el caso de expedientes
presentados por los administrados.
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17.5. Descripcion: P-17-SGORT

En el procedimiento se custodia dos tipos de documentos:

1. Expedientes presentados por los administrados y que resulte esta
Subgerencia competente para su pronunciamiento o elaboracién de
informes sustentatorios de la Resolucién Gerencial correspondiente.

2. Documentacidén generada por los tramites realizados por los administrados
en los mddulos de atencidén al contribuyente de los Centros de Atencién
Surcanos.

a) Expedientes presentados por los administrados y que resulte esta
Subgerencia competente para su pronunciamiento o elaboracién de
informes sustentatorios de la Resolucién Gerencial correspondiente.

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Encargado de Atencion de Expedientes

Paso1. Selecciona los expedientes remitidos por el Encargado de Mesa de
Partes, luego de su registro en ¢l SISDOC y SATTI. (Tiempo: 2 horas).

Paso 2. Registra en base Excel ubicacién del expediente en Archivo de la
Subgerencia. (Tiempo: 2 horas).

Paso 3. Guarda Expediente en ubicacidon fisica correspondiente dentro del
Archivo SGORT. (Tiempo: 1 hora y media).

Espera para asignacién de expedientes.

Paso4. Asigna y entrega expedientes a Coordinador de Informantes Legales.
(Tiempo: 30 minutos).

Espera etapa de Atencion de Expedientes

Paso 5. Recepciona expediente con Resolucién Gerencial o Carta que atiende
solicitud debidamente firmada por el Gerente de Administraciéon Tributaria
o el Subgerente de Registro y Orientacion Tributaria, respectivamente.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 6. Custodia en el Archivo de la Subgerencia el expediente hasta que la
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria devuelva
los cargos de notificacion de la Resolucion Gerencial o Carta. {Tiempo:
variable).

Espera envio de la Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién
Tributaria

Paso7. Recepciona cargo de notificacion y revisa su validez. (Tiempo: 5
minutos).

¢La Resolucién Gerencial o Carta han sido debidamente notificadas?
No = Paso 8
Si=Paso 9
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Paso 8. Dispone la Notificacion de la Resolucion Gerencial o Carta y remite
documento y cargo de notificacion respectivo a la Subgerencia de
Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria. Continta en el
PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE MATERIA TRIBUTARIA Y MATERIA NO TRIBUTARIA. (Tiempo: 8
minutos).

Paso 9. Anexa Cargo de Notificacion al Expediente, conjuntamente con la
Resolucién Gerencial o Carta emitida. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. FElabora listados de Expedientes atendidos para envio al Archive Central.
(Tiempo: 1 hora y 30 minutos).

Espera para envio de documentacion, segin Cronograma de Envio de la
Subgerencia de Gestion Documental.

Paso 11. Registra en el SISDOC envio de Expedientes al Archivo Central.
(Tiempo: 1 hora).

Paso 12. Envia Expediente al Archivo Central. (Tiempo: 30 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO

b) Documentacion generada por los tramites realizados por los administrados
en 1os moédulos de atencion al contribuyente de los Centros de Atencién

Surcanos

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: Especialista CAS

Paso 1. Custodia las declaraciones juradas, constancias certificadas y otra
documentacion presentada por los administrados en los Modulos de
Atencion al Contribuyente de los Centros de Atencidon Surcanos.
(Tiempo: variable).

Paso 2. Elabora listado de documentacién en custodia (por antigliedad y tipo de
documento). {Tiempo: 3 horas).

Espera indicaciéon de Coordinador
Cargo: Coordinador CAS

Paso 3. Dispone entrega de documentacion a Especialista CAS encargado de
consolidar la documentacion. {Tiempo: § minutos).

Cargo: Especialista CAS
Paso 4. Entrega documentos al Especialista CAS asignado a consolidar listados.

Asimismo, remite por correo electronico a dicho Especialista CAS ei
listado. (Tiempo: 30 minutos).
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Cargo:

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.
Cargo:

Paso 9.

Especialista CAS asignado

Recepciona documentacion enviada por Especialistas CAS. (Tiempo: 1
hora).

Consolida la documentacién por antigiedad y tipo de documento.
(Tiempo: 5 dias).

Elabora listado y memorandum de envic a la Subgerencia de Gestion
Documential, (Tiempo: 3 horas).

Entrega documentacién a Coordinador CAS. (Tiempo: § minutos).
Coordinador CAS

Recepciona documentacion y verifica que se encuentren completos.
(Tiempo: 2 horas).

LExisten observaciones?
Si=Paso 10

No = Paso 11

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Cargo:

Paso 13,

Paso 14.
Cargo:

Paso 15.

Devuelve a Especialista CAS para su subsanacion. Continla paso 5.
(Tiempo: 5 minutos). Contintia en Paso 6.

Visa listado de envio de documentacion. (Tiempo: 5 minutos).

Remite documentacion a Secretaria de Subgerencia (Tiempo: 5
minutos).

Seacretaria SGORT

Registra informacion en cuadro Excel de documentos recibidos. {Tiempo:
5 minutos).

Entrega a Subgerente. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Recibe documentos y verifica que se encuentren completos. (Tiempo: 1
hora).

¢ Existen observaciones?
Si=Paso 16

No = Paso 17

Paso 186,

Paso 17.

Devuelve a Coordinador CAS para su subsanacion. (Tiempo: 5
minutos). Continda paso 9,

Firma Memorandum y lo devuelve a Secretaria. (Tiempo: 5§ minutos).
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Cargo: Secretaria SGORT
Paso 18. Recibe documentacion. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 19. Remite memorandum y documentacion a Subgerencia de Gestidon
Documental. (Tiempo: 30 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO
17.6. Tiempo total estimado

Tiempo promedio = 1 dia, 2 horas y 30 minutos
Tiempo promedio = 5 dias, 2 horas y 8 minutos

17.7. Anexos

a} Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
b} Anexo 2: FORMATO - INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS (DECLARACIONES JURADAS)
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b) Anexo 2: FORMATO - INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS (DECLARACIONES JURADAS)

SECRETARIA GENERAL
Unidad de Tramite Documentario y Archivo

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
DECLARACIONES JURADAS

Cupendenza @ SUB GEREMCIA DE REGISTRO Y ORIENTACICH TRIBUTARIA

Fexna de Ervia

Mota | La retacion debe elaborarse en estricto orden numérico-cronelogico

Qecden] C.Contr. Nombre N: cle DJ Ailo B Folios | Qbservaciones
SJETIDA
kI TobA
2 AITIA
ChTIDIA
SETIHA
2T A
CAITOA
CAETODA
Z 3T O0A
ZJITODIA

Lonl 70 RN B L % [ LA

&

Responsable del Envio
Luis &, Casaverde Ramoe
Espeeinis:a Troutasic

AL A
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18. Denominacion:

PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE SUBSANACION DE REQUISITOS DE
ADMISIBILIDAD

18.1. Cédigo:
P-18-SGORT
18.2. Finalidad:

Emisibn de un Requerimiento de Subsanacién de los requisitos de
admisibilidad que hayan sido observados en el recurso de reclamacion.

18.3. Base legal:

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

b) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacion Municipal y sus normas modificatorias.

¢} Decreto Supremo N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Codigo
Tributario y sus normas modificatorias.

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

e) Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucidon Coactiva.

f} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

18.4. Requisitos:

a} Se haya observade el cumplimiento de algun requisito de admisibilidad del
recurso de reclamacién;

a.1) Escrito fundamentado y autorizado por letrado con registro habil;
a.2) Pago previo (para el caso de Ordenes de Pago y para el caso de
Resoluciones de Determinacién y Multa la parte no reclamada o
la totalidad de la deuda cuando éstas hayan sido impugnadas
fuera del plazo de presentacion del recurso de reclamacion,

dentro de los 20 dias habiles siguientes a la notificacion).
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......

18.5. Descripcion: P-18-SGORT

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Encargado de Mesa de Partes

Registra Recurso de Reclamacidon en el Sistema SISDOC. (Tiempo: 5
minutos}).

Emite etiqueta autoadhesiva de recepcion a través del Sistema SISDOC.
(Tiempo: 2 minutos).

Registra Recurso de Reclamacion, indica los requisitos cumplidos y los
valores 0 actos de la administracién que son reclamados en el Sistema
SATTI. {Tiempo: 2 minutos).

Verifica si el Recurso es presentado por el contribuyente, responsable o
representante legal. (Tiempo: 1 minutos).

¢ Contribuyente igual desea presentar solicitud?

Si=Paso5

No = Continiia en el Paso 17 del PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE
RECURSO DE RECLAMACION.

Fin del Procedimiento

Emite Requerimiento de Admisibilidad y notifica por Constancia
Administrativa. (Tiempo: 1 minutos). Se deja constancia de que la
Notificacion se realiza en la Sede de la Gerencia de Administracion
Tributaria.

Registra en el Sistema el nimero de Requerimiento emitido y la fecha de
Notificacién. (Tiempo: 2 minutos).

Contribuyente

Recibe el Requerimiento de Admisibilidad, suscribe el cargo y lo entrega
al Encargado de Mesa de Partes. (Tiempo: 1 minutos).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo:

Paso 8.

Encargado de Mesa de Partes

Adjunta Requerimiento de Admisibilidad y cargo de Notificacion al
Expediente de Reclamacién. {Tiempo: 1 minute), Continlia en el Paso
17 del PROCEDIMIENTQO PARA PRESENTACION DE RECURSO DE
RECLAMACION.

Fin del Procedimiento

18.6. Tiempo total estimado

15 minutos en promedio.
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18.7. Anexos

a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
b} Anexo 2: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD .
¢) Anexo 3: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)
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a) Anexo 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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c) Anexo 3: REQUERIMIENTO DE ADMISIBILIDAD (REPRESENTACION)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tribularia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

19. Denominacion:

APROBACION DE CONVENIO DE FRACCIONAMIENTO TRIBUTARIO

19.1. Cédigo:

P-19-SGORT

19.2. Finalidad:

19.3.

19.4,

Reducir el indice de deudas tributarias exigibles pendientes brindando a los
contribuyentes facilidades para su pago.

Base legal:

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

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

¢) Decreto de Alcaldia N° 01-2005-MSS, que aprueba el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias de la Municipalidad.

d) Decreto de Alcaldia N° 18-2007-MSS, que modifica el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias de la Municipalidad.

e) Decreto de Alcaldia N° 04-2009-MSS, que modifica el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias de la Municipalidad.

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

g) Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil y sus normas
modificatorias.

h) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Requisitos:

Fraccionamiento Normal

a} Presentacion de la solicitud debidamente suscrita por el solicitante y en la

que se indica la deuda Materia de fraccionamiento, sefialando lo siguiente:

» EI cddigo del contribuyente, sus nombres, apellidos o denominacién o
razén social.

« Numero de cuotas por las que se solicita el fraccionamiento.

Debera indicarse:

» El tributo o infraccidn y su codigo, afio, periodo o fecha asi como el
monto total, el nimero de
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g)

h)

« Orden de Pago, Resolucién de Determinacion o de Multa, en caso de no
haberse emitido o notificado valores debera indicarse el numero de
recibo.

» E! tipo de garantia ofrecida con la identificacion del bien, en caso el
deudor esté obligado a su otorgamiento.

Presentar copia del documento de identidad o comprobante de informacién

registrada de SUNAT.

Copia de recibo de agua, luz o teléfono fijo del mes anterior al de la

presentacién de la solicitud o contrato de arrendamiento, cuando

corresponda, en donde conste su domicilio fiscal.

En caso el deudor esté obligado al otorgamiento de garantias debera

presentar:

o El(los) poder(es) que acreditan la(s) facultad(es) de la(s) persona(s}
para constituir [a(s) garantia(s), requerida(s} y

« Tasacidon arancelaria o comercial efectuada por el Cuerpo Técnico de
Tasaciones o por el Consejo Nacional de Tasaciones.

e EI Gerente de Administracion Tributaria podrd excepcionalmente
autorizar que la tasacion sea efectuada por Ingeniero o Arquitecto
Colegiado.

e Tratandose del ofrecimiento de constitucion de hipoteca debera,
presentar:

- Copia literal de dominio del bien o bienes a hipotecar o hipotecados;

- Certificado de gravamen del bien hipotecado asi como aquella
informacion que sea necesaria para la identificaciéon del bien.

¢ Tratdndose de la constitucion de prenda con entrega juridica deberd
presentar:

- Informacion del registro en el que se encuentre inscrito el bien mueble,
en caso de estar inscrito y certificado de gravamen.

- Tratéandose de bienes no inscribibles pero cuyos contratos de garantia
pueden inscribirse, deberd presentar documentacién que acredite la
propiedad de los bienes, y de no contarse con tal documentacion,
debera presentar declaraciéon jurada firmada por el propietario en la
que se sefale que el bien es de su propiedad, que esta libre de
gravamenes o afectaciones que limiten su libre disposicién y que
senale el lugar en el que se encuentran los bienes a prendar, que debe
ser dentro de Lima.

- Podrad presentarse Certificado del Registro de Prendas en el que
conste que no existe prenda inscrita sobre dicho bien.

En caso se hubiera interpuesto recursos impugnatorios ante la

Municipalidad se debera presentar copia del desistimiento presentado.

En caso se hubiera presentado recursos, demandas y/o acciones ante
Organos distintos a la Municipalidad, debera presentar copia simple de la
Resolucién por la que se acepta el desistimiento de la apelacién, demanda
contencioso administrativa o accién de amparo.

En caso de representacidon, ademas de lo sefialado, debera entregar lo

siguiente:

¢ Poder vigente y suficiente que acredite la calidad de representante.

+ Copia del documento de identidad del representante.

Pago de la cuota inicial.
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Fraccionamiento Social

a) Solicitud de fraccionamiento presentada por el propietario o su
representante legal debidamente acreditado.

b) Resolucion Subgerencial de aprobacion de Solicitud de Fraccionamiento
Social.

¢) Pago de la cuota inicial.

19.5. Descripcion: P-19-SGORT

Contribuyente / Representante Legal

Paso 1. Solicita requisitos de fraccionamiento.
(Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Orientacitn, Registro v Recaudacién Tributaria

Cargo: ENCARGADO DE MODULO DE INFORMES

Paso 2. |Indica condiciones y documentacion a presentar.
(Tiempo: Sminutos).

Contribuyente / Representante Legal

Paso 3. Presenta requisitos.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo:  ENCARGADO DE MODULO DE INFORMES

Paso 4. Verifica requisitos presentados.
(Tiempo: 5 minutos).

¢ Solicitud es por Fraccionamiento Social?
Si = yTiene resolucion SG de aprobacion de Fraccionamiento Social?

Si = ¢, Documentacion completa?

Si=Paso7
No = Paso 6
No =Paso 5§
No = ; Documentacién completa?
Si=Paso7
No = Paso 6

Paso 5. Informa sobre tramite para obtener resolucion de Aprobacion de
Fraccionamiento Social.
{Tiempo: 5 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO.

Paso 6. Indica acciones para subsanar errores u omisiones.
(Tiempo: 2 minutos).
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Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Entrega ticket de atencion e indica que espere atencién.
(Tiempo: 1 minuto).

OPERADOR DE MODULQ DE ATENCION

Llama a contribuyente y verifica que documentacién esta completa.
(Tiempo: 1 minuto).

. Documentacion completa?

Si =Paso 10
No =Paso 9.
Paso 9. Informa que documentos estan incompletos.

Paso 10,

(Tiempo: 1 minuto).
FIN DE PROCEDIMIENTO.

Verifica informacion de contribuyente registrada en sistema
(Tiempo: 2 minutos).

sInformacion registrada es correcta?

Si = Paso 12

No = Paso 11

Paso 11. PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE DDJJ DE ACTUALIZACION
DE DATOS DE CONTRIBUYENTE.

Paso 12. Genera estado de cuenta corriente y selecciona deuda en el Sistema de
Administracién Tributaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 13. Verifica monto de la deuda a fraccionar.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 14. Informa supuestos en los que debera otorgar garantias.
{Tiempo: 3 minutos).

Paso 15. Realiza la simulacion de fraccionamiento y emite reporte de condiciones

propuestas.
(Tiempo: 2 minutos).

Contribuyente / Representante Legal

Paso 16.

Analiza condiciones propuestas.
{Tiempo: 1 minuto).

L Acepta condiciones propuestas?
Si = Paso 17
No = FIN DE PROCEDIMIENTO

Subgerencia de Orientaciéon, Reqistro y Recaudacion Tributaria
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Cargo:  OPERADOR DE MODULO DE ATENCION

Paso 17. Registra datos de solicitud de fraccionamiento.
(Tiempo: 3 minutos).

¢ Amerita garantia?

Si = jEntrega garantia?
Si = Paso 18
No = Paso 19

No = Paso 20

Paso 18. Recibe garantia.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 19. Registra garantia, en el Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: minutos).

Paso 20. Genera la solicitud de fraccionamiento, en el Sistema de Administracion
Tributaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Contribuyente / Representante Legal

Paso 21. Suscribe cargo de solicitud y entrega al operador.
(Tiempo: 1 minuto).

¢ Realiza el pago de cuota inicial?
Si =Paso 24
No = Paso 22

Paso 22. Espera al final del dia.

Paso 23. PROCEDIMIENTO ANULACION DE SOLICITUD DE
FRACCIONAMIENTO. Automaticamente se corre el proceso de anulacion
de solicitud, en el Sistema de Administracidon Tributaria. Fin de
Procedimiento.

{Tiempo: 5 minutos).

Paso 24. PROCEDIMIENTO DE PAGO POR TRAMITE

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: ENCARGADO DE MODULO DE ATENCION

Paso 25. Genera Resoelucion de aprobacién de convenio de fraccionamiento.
{Tiempo: 1 minuto).

Contribuyente / Representante Legal

Paso 26. Suscribe cargo de resolucién y entrega al operador.
(Tiempo: 1 minuto).

Subgerencia de Orientacidn, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo:  OPERADOR DE MODULO DE ATENCION
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Paso 27.

Paso 28.

Cargo:

Paso 29,

Paso 30.

Paso 31.

Espera al final del dia.

Deriva documentos para control de calidad.
(Tiempo: 5 minutos).

ANALISTA DE FRACCIONAMIENTO

Acopia informacion de los operadores.
(Tiempo: 20 minutos).

Imprime reporte de convenios de fraccionamiento aprobados.
(Tiempo: 2 minutos).

Verifica reporte y documentos de convenios de fraccionamiento
aprobados en Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 1 hora).

¢cDocumentos de convenidos verificados son?
OBSERVADOS = Paso 32
CONFORMES = Paso 33

Paso 32.

Paso 33.

Cargo:
Paso 34.

Realiza coordinaciones para subsanar observaciones encontradas.
(Tiempo: 10 minutos).

Remite informacién procesada y los originales de los convenios de
fraccionamientos.
(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENTE

Revisa documentacién de aprobacion de convenios de fraccionamientos.
(Tiempo: 15 minutos).

¢ Documentacion conforme?
Si =Paso 35
No = Paso 32

Paso 35.

Paso 36.

Cargo:

Paso 37.

Firma las Resoluciones Subgerenciales de aprobacion de convenios de
fraccionamientos.
(Tiempo: 5 minutos).

Dispone custodia en archivo temporal de Resoluciones Subgerenciales
de aprobacién de convenios de fraccionamientos.
(Tiempo: 2 minutos).

ANALISTA DE FRACCIONAMIENTO

Archiva Resoluciones Subgerenciales de aprobacion de convenios de
fraccionamientos.

(Tiempo: 30 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO.

19.6. Tiempo total estimado
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3 horas y 28 minutos.

19.7. Anexos

a)
b}
c)
d)

Anexo 1: Diagrama de Flujo

Anexo 2: Formato de Solicitud de Fraccionamiento

Anexo 3: Formato de Resoluciéon que otorga el fraccionamiento
Anexo 4: Contratos de Garantia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo.
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Anexo 2: Formato de Solicitud de Fraccionamiento

MUMIGPALUAD BF SANTIAGS Db SURCO

~echa
GEREMCIA DE ADMMISTRAL ON 1 RIBUTARIA

Heatas
i*ay tue 3
SALICITUD N

CONTRIBUYLMIE

CODIGOH . FLEFCHN
E-MAIL ,

COMICILIG FISCAL -

DISTRITO

Solicile qué. en apacién de lo disbuests  en el Reghurenlo de Froceonamiento, awohade por DA N (12006 WSS
acogeeme 8 Baneficie Ju Fraccionamiest en 12 cuolas por ja deuda yue se detalla a soubnvacion

CONCEPTO PERICDO OEUDA

TOTAL OEUDA §f

Santiago de Suce,  de del

Mombire y apallidos

(p)
VINCULG
FIRMA DEL COMTRIDUYENTE O REPRESENTANTE
Contopto Manto Documento de Pago
Derecho de Fracoonanm£nto S oy -
Costas y Gastoy Administrativos 5. Q60 -
Cula inicial s (g -
Taral a Pagar B, G oo
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Anexo 3: Formato de Resolucidn que otorga el fraccionamiento

MUKICIRALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
- GERENCIA BE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SUBGERENGHA DE QRIERTAGION, Pag de
REHGTHO ¥ RCCAUDACION TRIGUT &S 8

RESOLUCION N

Fecha:
Hara:

CONTRIBUYENTE
CODIGO
DOMICILIC FISCAL

Santiago de Surco,

VISTA ; La solicitud N de lafecha . presentade por Y
CONSIDERANDO :
Primero.-  Que, el contribuyente . ha cumplido con las condiciones y requisitos establecidos

en sl Reglamento de Fraccionamiento de Deudas Tributarias, aprobado por Decreto de Alcaldia No. 01-2005-MSS

Segundo.- Que, segin lo dispuesto por el articulo 16 del reglamento, en Case que &l deudor no cumpla con el pago de las cuntas
ge fraccionamients dentro de los plazos fijados, deberd aplicarse el correspondiente inlerés maratoric, calculado desde el dia
siguiente al vencimiento de la cucta impaga hasta el dia de sutotal cancelacion, inclusive:

Tercero.- Clue, sogin los dispugslo al articulo 30 del reglamento son causales de pésdida: 1) el incumplimiente del pago del
integro de dos cuotas consecutivas; 2) el no pago de i itima cucla denira del plaze establecido o cuando esla sea la cnica cuota
pendients de page; 3} Cuando no se renueven las garantias ofrecidas: y 4) Cuando e deudor no efectue 1a comunicacion a que se
refiere los articulos 24 y 27 del regtamento.

Cuarto.-Que, asimismo el arllculo 31 del reglamento, establece las consecusncias en caso el deudor incurra en causal de pérdida
dal fraccionamienta sefalande que: 1) se emitica la corespondiente Resolucién que asi lo declare, déndose por vencidas todas las
cuotas; siendo exigible el lotal del saldo del fraccionamiento asi como los intereses moratorios correspondientes; 2) se aplicard la
Tasa de Interes Moralorio {TIM} scbre ! lolal del sakio, desde la fecha en que se incurre en la pérdida del fraccionamiento, 3} ss
procederda a la ejecucion de las garantias, en ¢aso se hubieran olorgads; y , 4) se dard iniio al Procedimiento de Ejacucion Coactiva;

Quinto.- CQue, segin lo dispuesto en el anicule 14 del Reglamento, ia cuota inicial debe ser cancelada con la presentacion de la

solicitud de fraccionamiento, en case el coniribuyente no cumpla con el pago de esta cuota en la fecha de su vencimiento se dejard
sin efeclc el fraccionamiento; y

En uso de fas facultades conferidas por el articuls 9 del regl y del Fraceie jamo de Deudas Tributarias.

SE RESUELVE

Primaro..  Aprobar el fraccionamiente del pago de deuda que se delalla a continuagion.
DETALLE DE DEUDA FRACCIONADA:

CONCEPTO PERIODO No. DE VALOR PREDIO ESTADOQ DEUDA

TOTAL FRACCIONADO S/,
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Segundo.- Establecer las condiciones del fraccionamiento y los plazos para el pago de las cuotas, los que se delallan a

continuacion:

Tasa de Interds Moratorio (TIM) . 150

Tasa de Interes de fraccionamiento ;o 8000 %delaTiM
Mimero de cuslas aprobadas P12

CRONOGRAMA DE PAGOS:

FECHA DE CUCTA AMORTIZACION INTERES DE TOTAL CUCTA FECHA DE
EMISION No, S/ FRACCIONAMIENTO St VENCIMIENTO
TOTAL

Tercero.-  Notificar la presente resclucion 3l contribuyente, a fin de que cumpla con ef pago de la deuda dentro de los plazos
sefialados, asi como las condiciones para mantener vigente el fraccionamiento.

Registrese y Comuniquese
ORIGINAL FIRMADOD POR EL SHRGERENTE RE DRIENTASION. REGISTRO Y RECAUDACKIN TRIBUTARIA

Fimmo e presenle documento en sefal de Nombres y apellidos
conformidad y compromiso de Cumplimiento de DNI

los térmios y condiciones fijados en 13 Vinculo

resolucion gue anlecede expedida en mérito a ia Fecha

solicitud N

FIRMA
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Anexo 4: Contratos de Garantia.

CONTRATO DE PRENDA CON ENTREGA JURIDICA DE BIEN PROPIC DEL DEUDOR
SENOR NOTARIO:

thtvase ustad extender en su Reglistro de Escrituras Publicas, una de Constitucisn de Prenda con
entrega juridica que otorga el Sr. {B)... {0 la Empresa... consigna razén social), en adeiante, "EL
DEUDOR®, identificado(a) con Documento Nacional de ldentidad No............. {si €5 persona
natural); RUC No ............. ¥ sefialando domicilio en............... , {si es persona jurldica consignar
datos de inscripcién de la misma y nombre, cargo y datos de Inseripeion del pader del
reoresentante legal), en favor de la MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO en adelante “LA
MUNIGIPALIDAD", debidamente representads por su funclonario el Gerente de Administracién
‘tributarte, Sr. {a)............., identificado (a) con Dosumento Nacional de ldentidad No ........... erer
.con domicilio en............, designado mediante Resolucién..... y autorizade segin Resolucion.... |
en log érminos y condiciones establecidos en las cldusulas sigulentes:

Primera.- "EL. DEUDOR" mediante Sollcitud y/o Expediente No ....de fecha...., solicité a "LA
MUNICIPALIDAD" el fraccionamiento de la deuda, segin io dispuests por el Reglamento de
Fraccionamiento de la Municipafidad aprobado por Decreto de Alcandia N° 01-2005-MSS,
publicado el 18 de eneso de 2005.,

Segunda.- LA MUNICIPALIDAD", atendiendo a la solicilud de “EL DEUDOR", mediante

Resolucién No ..., de fecha...., emitido por elfla) .........de ................... , consideré procedente
1a solicitud de fraccionamiento de ia deuda que se detalla;
CONCEPTO PERIODO N.*OE VALOR N*DERECIBO  DEUDA GEUDA
INSOLUTA ACTUALIZADA
&/ 8/
TOTAL FRACCIONADO S/
Queda entendido que la deuda ha sido actualizada hasta el........, fecha de solicitud del

fraccionamiento, afladiéndose, de ser el caso, a la misma log intereses correspondienies,
calculados de conformidad con lo dispuesto por el Articuio 33° del Texto Unico Ordenado del
Cédigo Tributario, aprobado por D.S, N* 135-99-EF, hasia el dia de emisién de s Resolucidn
aprobatoria del fraccionamiento, :

Asimismo, queda entendido que los montos de acogimiento, de amortizacién mensual minimo «
intereses de fraccionamiento y plan de pagos, seran los fijados en la Resolucién aprobatoria, a
misma que se anexars al presente contrato.

Tarcera.- Con e objeto de garantizar el Pago de la deuda materia de fraccionamiento, “EL
DEUDOR" enfrega jurfdicamente en prenda, en favor de "LA MUNICIPALIDAD", & bien de su
propiedad que e encuentra descrito en la tasacién efectuada de conformidad con of Artfeuln 26°
det regtamento, el mismo que $6 encuentra inscrito en...................

La prenda a que se refiere e pamafo precedente se constituye hasta por [a suma de S7.... (...
- Nuevos Sales).

"EL DEUDOR" defa expresa constancia de que el bien otorgado en garantla es de su exclusiva
propiedad y que sobre el mismo no recae ningdn tipe de gravamen o carga, ni se encuentra
afectado por medida alguna, judiclal o exrajudicial, que limite o restrinja su derecho de fibre

disposicién. (Este parafo no se incluira en el caso que los bienes hayan sido embargados por "LA
MUNICIPALIDAD".

Cuarta.- "EL DEUDOR" deberd acreditar la inseripeion registral de la prenda dentro del plazo de
dos (2} meses, computados desde la aprobacién del fraccionamienlo, de conformidad con Jo
establecide en el Articulo 29° del reglaments. En caso contrario, se dejard sin efecte el
fraccionamiento de acuerdo a lo establecido en &l artfeulo 9° def Reglamento.

Quipta.- Las partes acuerdan que, de sonformidad con Jo establecido por ef Articulo 1056° el
Cdédigo Civil, la prenda es indivisible y respaldara la deuda a garantizar, los intereses moratorios,
que pudieran devengarse, |as costas y los gastos eventuales en caso de remate,
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Sexta.- "LA MUNICIPALIDAD" podra inspaccionar en cualquier momento el bien prendado, para in
cual “EL DEUDORY" brindar4 las facilidades requeridas y asumiré los gastes que ello origine.

Séfima,- "EL DEUDOR" estara obligado a comunicar a "LA MUNICIPALIDAD" cuelquier deterioro o
perdida del bien otorgado en garantla. :

En caso que el bien otorgado en prenda en virtud del presente contralo, se pierda, o deteriore de
.modo que resulte insuficiente para cubrir [a deuda a garantizar, o parte de ésta cuando concurra
con ofra u otras garantias, "EL. DEUDOR" debera otorgar una nueva garantia, de conformidad con
ol articide 1074° del Codigo Civil.

TEL DEUDOR" debera comunicar los hechos a qua sa refiers el parrafo anterior en un plazo de 15
dias de ocurridos, debiendo cumplir con la presentacién de fa documentacion sustentatoria de la
nuava garantla a otorgar en los plazos que “LA MUNICIPALIDAD" le sefiale, considerdndose para
sy formalizacion lo dispuesto en el Articulo 27° del reglamento. En caso contrario, "EL DEUDOR"
incurira en causal de pérdida del fraccionamiento, de conformidad con el Artfoulo 36 del
reglamento, aplicdndose io establecido en el articulo 317 del reglamento,

En caso "LA MUNICIPALIDAD" tome conocimiento de 1os hechios a que se refiere el primer parrafo
de la presente ¢lausula, y sin que medie la comunicacién mencionada en el péarrafo anterior,
netificard a "EL DEUDOR" para que cumpla con presentar la documentacidn sustentatoria de la
nueva garantia a otorgar en los plazoe quae "LA MUNICIPALIDAD" je seflale, considerndose pera
su formalizacion lo dispuesto en el articulo 26* del reglamento. En caso contrario, “EL DEUDOR®
incurrird en ¢ausal de pérdida def fraccionamiento, de conformidad con el Articulo 30° del
reglamento, aplicindose |o establecido en ef artfculo 31° del reglamento,

Octava,- “LA MUNICIPALIDAD® procederé a la ejecucitn de la prenda, segin o dispuestc en =
Artfculo 31° del reglamento, lo pactado en el presente confrato y lo establecido en los articulos &°
y25° delabLey N.° 26979 Ley de Procedimiento de €jecucidn Coactiva y modificaterias. Debiends
cbservarse las siguientes reglas: :

a) La ejecucion de la garantia estara a cargo def Ejecutor v del Auxiliar Coacliva.

b) E1 valor de la tasacitn del bien para efectos del remste asdende a ia suma de $/, ..., {....Nuevos Soles), que
es aquél presentado por “EL DEUDOR" en cumplimiento de lo dispuesto por el artfodo 26° del regamento.

Sin embargo, & Ejecutor Coactivo podrd ordenar una nueva tasacién si considera que el valor
establecido en e pérrafo anterior se encuenira desactualizado.

¢) Antes de proceder a fa elecucion del tien, el Ejecutor Coacivo, procederd a emitir la resolucidn de
ejecucion comctiva de inicio del procedimiento coactivo, la cual notificara a *EL DEUDOR”, conjuntamente
con la resolucién que quiebre el fraccionamlento con Ia finalldad de que cumpta, dentro de un plazo de
siete (07) dlag habiles y bajo apercibimiento de iniciarse la ejecucion forzada, con cancelar ia deuda
pendiente de pugo, més los intereses y gastas en que hubiera incuriido "LA MUNICIPALIDAD",

d) Vencido el plazo no habiendo cumplido “EL DEUDOR" con cancslar la deuda puesta a cobro, ge
procedera con la ejecucion de la garantia suscrita a fin de asegurar el cumpimiento de Ja
obligacién. Cualquier accion que pudiera iniciar "EL DEUDOR", tendiente a invalidar la ejecucién
del bien, no suspendera el proceso de ejecucion, el mismo que continusra, consignandose ¢l
producto del remate a la orden de “LA MUNICIPALIDAD" hasta fa conclysién de ta accion iniciada

e) & Ejecutor Coactive convocard a remate fijando dia, hora y lugar.

f) La convocatoria a remate serd anunclada por & Ejecuter Coactivo de acuerdo a 1o previsio po.r'el
Cédigo Procesal Civil,

g) Si el seldo de precio del remate no fuere depositado por el adjudicatario dentro del plazo
establecidoenel ..., . el Ejecutor Coactivo daclararé ia nufidad
del mismo y convocard a uno nuevo. En este caso, ¢l adjudicatario perderd la suma depositada, la
que servira para cubrir los gastos del remate frustrado y serd impedido de participar como postor
en olros remates que convoque “LA MUNICIPALIDAD", '

4
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h) Los gastos derivados de la ejecucidn seran reembolsados por "EL DEUDOR" o en su defecto
deducidos del producto del remale.

p En todo lo ne previsto en el presente contrato, seran de apitcacion las normas comenidas en los
Articulos 21° y 37° de la Ley N°® 26978 Ley de Procedimiento de Ejecticién Ceactiva y modificatorias,
adicionalmente, seran de aplicacion supletoria 1as normas del Codige Pracesal Civil,

}) Si luego de efectuado el Remate quedara un saldo deudor, éste constituird deuda exigidle sujeta al
procedimiento Ge cobranza coactiva.

Sin embargo, queda expresamente esiablecido, que "EL DEUDOR" podra evitar la ejecucifn del bien
prendado, cancelando a "LA MUNICIPALIDAD" el saldo pendiente de pago de la deuda materia de
fraccionamiento garantizada, inciuyends tanto ics intereses correspondientes como (06 gastos en que
hubiera incurride "LA MUNICIPALIDAD" como consecuencia del incumpiimiente por pante de "EL
DEUDOR"™

Novena,- "LA MUNICIPALIDAL" se compromete & otorgar &l contrato de (gvaptamierto de prenda
cuando se haya cancelado todas tas obligaciones derivadas del fraccionamiento, o luego de haberse
efectuado el remate del bien prendado, siendo de cargo de “EL DEUDOR® los gastos notariales y
registrales que demare e presente levantamiento.

Décima.- Todos los gastos que origine el presente conltrato, tales como Escritura Piblica y derechos
de Inscripcién en Registros Publicos, son de cargo de "El DEUDOR™.

Décima Primera.- En todo aquello que no estuviera expresamente previsto en ef presente documento

seran de aplicacion, en lo que fuera pertinents, las normas de la Seccién Guarta del Libro V del
Cadigo Clvil. .

Décima 8eguqda.~ Para efectos del presente contrato, ambas partes contratantes acuerdan
someterse a |a jurisdiccibn de los Jueces y Tribunaies de Lima en caso se susciten discrepancias
enfre las mismas.

Agregue usted Sr. Notarlo, las clausulas de ley, los Inseros cotrespondientes y cumpla con remitir fos
partes comespondlentes a los Registros Piblicos para la debida inscripeién del presents contrato.

Suscrifo en..., 3 ibs.... dias del mes de....de 200..
EL DEUDOR LA MUNICIPALIDAD

Nota: De ser necesario podra modificarse este modalo a fin de precisar en cada contrato s se trata
de una prenda regulada por normas especiales {industrlal, minera, vehicular, ete,)

lgualmente, de estimarse conveniente, podra sefiaiarse en ¢ documento el lugar en donde se

encuentran ubicados los blenes y precisarse que se requiere de la previa autorizacion de LA
MUNICIPALIDAD para su traslado. | ° :
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CONTRATO DE PRENDA CON ENTREGA JURIDICA DE BIEN DE PROPIEDAD DE TERCERO
SENOR NOTARIO:

Sirvase usted extender en su Registro de Escrituras Publicas, una de Constitucién de Prenda con '

entrega jurldica que otorga el Sr. (2)... (o la Empresa.... consignar razén social), en adelante, %L
PROPIETARIOQ", identificado{a) con Documento Nacional de Identidad No ............ (81 es persons
natural}, RUC No .............. y seffalando domicilic en.......... , {si es persona juridica consignar dales
de inscripcitn da la misma y nombre, cargo y datos de inscripcién ded poder del representante
legal}, para garantizar la deuda del Sr, {a)... (0 la Empresa... consigna razén sodlal), en adelante,
"EL DEUDOR", identificado(a) ¢on Documento Nacional de |dentidad No.............. {si es persona
natural), RUC No ............. ¥ sefialando domiciio en..............., {si es parsona juridica consignar
datos de inscripsién de la misma y nombre, carge y datos de inscripoidn del poder del
representante fegal}, en favor de la MUNIGIPALIDAD DE SANTIAGO OE SURCO en adelante "LA
MUNICIPALIDAD", debidamente representada por su funcicnario e Gerente de Administracién
Tributaria, Sr. (a)............., identificado {a) con Documento Nacional de fdentidad No .................

con domicilio en............, designado mediante Resolucidn..... y autorizade segon Resolucion.... ,
en los términos y condiciones establecidos en las clausulas siguientes:
Primera.- "EL DEUDOR" mediante Solicitud yio Expediente No ... da facha...., solicité a "LA

MUNICIPALIDAD® e fraccionamiento de la deuda, segin lo dispuesto por el Reglamento de
Fraccionamienta de |a Municipalidad aprobado por Decreto de Alcandia N° 01-2005-MSS,
publicado e 18 de enero de 2005.. :

Segunda.~ "LA MUNICIPALIDAD", atendiendo a la solicitud de "EL DEUDOR", medianta

Resolucion No ..., de fecha...., emilido por el{ia) ......... d& ....uvueeionnoeen.o. , CONsiderd procedente
la soliditud de fraccionamiento de la deuda que se detaila: :
GONCEPTO PERIGDO N> DE VALGR N° DE RECIBO  DEUDA DEUDA
INSOLUTA ACTUALLZADA
5/ Sf
TOTAL FRACCIONADO S/
Queda entendido que la deuda ha sido actualizada haste ef..........., fecha de solicitud del

fraccionamlento, afiadiéndose, de ser el caso, a la misma los intereses correspondientes,
caleulados de conformidad con lo dispuesto por el Articulo 33° del Texto Unico Qrdenado del
Codigo Tributaric, aprobado por D.5. N° 135-99-EF, hasta el dla de emision de la Resolucién
aprobatoria del fraccionamiento,

f\simismo. queda entendido que fos montos de acoglmiento, de amordzacidn mensual minimo e
intereses de traccionamiento y plan de pagos, serén los fijados en ta Resolucién aprobatoria, la
misma que se anexarg al presente contrato.

Tercera~ Con et objeto de garantizar el pago de la deuda tributasia de "EL. DEUDOR”, materia de
fraccionamiento segin los términos de ia cidusula anterior, "EL PROPETARIO" entrega
juridicamente en prenda, en favor de “LA MUNICIPALIDAD", el bien de su propiedad que se
encuentra desdito en la tasacion efectuada de conformidad con el Artfculo 26° del reglamento, &
mismo que se encLentra iNScrto &N ...................

La prenda a qua se refiere el pérafo precedente se constituye hasta por ia suma de S/.... (...
Nuevos Sofes). i

"EL. PROPIETARIO"™ deja expresa constancia de que el bien otorgado en garantia es de tu
exclusiva propledad y que sobre ef mismo no recae ningGn tipo de gravamen o carga, ni se
encuentra afectado por medida alguna, judicial o extrajudicial, que limite o restrinja su derecho de
libre disposicién.

Cuarta.- "EL DEUDOR" deberd acreditar Ja inscripclén registral de la prenda dentro del plazo de
dos {2) meses, computades desde Ja aprobacién del fraccionamiento, de conformidad con lo
establecido en el Artfculo 29° del reglamento. En caso contrario, se dejars sin efecto ef
fraccionamiento de acuerdo a lo establecide en el articulo 9° del Reglamento.
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Quinta.- Las partes acuerdan que, de conformidad con lo establecido por el Articulo 1056° del
Caodigo Civil, la prenda es indivisible y respaldara {a deuda a garantizar, los intereses moratorias,
que pudieran devengarse, las costas y los gastos eventuales en caso de rematae,

Sexta.- LA MUNICIPALIDAD" podré inspaccionar en cugiquier momento el bien prendado, para lo
ctal "EL PROPIETARIO" brindaré las facilidades requeridas y asumind los gastos que ello origine.

Sétima.- “El. PROPIETARIO® yio "EL DEUDOR" estard obligado & comunicar a ‘LA
MUNICIPALIDAD" cualquier deterioro o pérdida del bien otorgado en garantia.

En caso que el bien oforgado en prenda en virtud def presente contrato, se plerda, o deteriore de
modo que resulte insuficiente para cubsir la deuda a garantizar, o parte de ésta cuando conctia
can otra o otras garantias, "EL DEUDOR" deberd otorgar una nueva garantia, de conformidad con
¢ articulo 1074° del Cédigo Clvll.

"EL. PROPIETARIO" y/o "EL DEUDOR" deberd comunicar los hechos a que se refiere el parrafo
anterior en un plazo de 15 dias de ccumidos, debiendo cumplir "EL DEUDOR" con [a presentacion
de la documentacidn sustentatorls de la nueva garantia a otorgar en los plazos que "LA
MUNICGIPALIDAD" le seftale, considerdndase para su formalizacién jo dispuesto en el Articula 27°
del reglamento. €n caso contrario, “EL. DEUDOR' Incunitd en causal de pérdida del
fraccionamiento, de conformidad con el Articule 30°, aplicandose lo establecido en el arifcylo 34°
del reglamento, )

En caso "LA MUNICIPALIDAD" tome conocimiento de los hechos a que se refiere el primer pérafo
de la presente cléusula, y sin que medie la comunicacion mencionada on el parrafo anterior,
notificard a "EL DEUDOR" para que cumpia con presentar |a documentacion sustentatoria de la
Aueva garantia a otorgar en Jos plazos que *L.A MUNICHPALIDAD” le sefiate, considerandese para
si formatizacidn lo dispuesto en ef articulo 28° def reglamento. En caso contrario, “EL DEUDOR”
incurrira en causal de pérdida del fraccionamlento, de conformidad con el Articulo 30° del
reglamento, eplicandose lo establecido en el artlcilo 31° del reglamento.

Octava.- "LA MUNICIPALIDAD" procederd a la ejecucién de la prenda, segin lo dispuesto en el
Articulo 31° del reglamento, lo pactado en el presente contrato y lo establecide en los articulos 9°
Yy 25° de la Ley N.” 268979 Lay de Procedimiento de Ejecucion Coactlva y modificatorias. Debienda
observarse las siguientas reglas:

2) La gjscucion de Ja garanila estaré & cargo de! Ejecutor y de! Auxiliar Coactivo.

by El valor de la tasacion del bien para efectos del remate asciende a la suma de S/, ...

(.....Nuevos Soles), que es aquél presenfado por “EL DEUDOR" en cumplimienio de lo dispuesto
por ef articulo 26° dsl reglamento.

Sin embargo, el Ejecutor Coaclivo podsd ordenar una niueva tasacién si considera que ef valor
establecido en ef parrafo anterior se encuentra desactualizado.

<) Antes de proceder a fa ejecuclén dal bien, sl Ejecutor Coactivo, procederd a emitir la resolucian
de ejacucion coactiva de inicio del procedimiento coactivo, 1a cual notificard & "EL DEUDOR" ya
‘EL PROPIETARIO", conjustamente con Ia resolucidn que quiebre el fracdonamiento con fa
finalidad de que cumplan, dentro de un plazo de siete (O7) dias habiles y bajo apercibirmfento de
inidarse la ejecucitn forzada, con cancelar la deuda pendiente de pago, més ios intereses y gastos
en quse hubiera incurrido “LA MUNICIPALIDAD",

d) Vendido el plazo no habiendo cumplido “EL DEUDOR” con cancelar la deuda puesta a cobro, se
proceders con la egjecucion de fa garantia suscrita a fin de asegurar & cumplirmiento de la
obligacidn, Cuaiquier accitn que pudiera injciar "EL DEUDOR" y/o *EL PROPIETARIO", terdiente a
invalidar la ejecucién del bien, no suspenders el proceso de ejecucion, el mismo que continuarg,

consignandose el producto del remate a la orden de “LA MUNICIPALIDAD" hesta fa conclusién da
la accién iniciada.

e) El Ejecutor Coactivo convocara a remate fjando dia, hora y lupar.

f} La convocatoria a remate serd anundiada por el Ejscutor Coactivo de acuerdo a io previsto por el
Cddigo Procesal Civil,
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g Si el saldo de piecio del remale no fuere depositade por el adjudicatario dentre ded plazo
establecidoenel ......... ............., el Ejecuior Coactivo declarara 1a nulidad del mismo y convosara a
uno nuevo. En este caso, el adjudicatario perdera la suma depositada, (a que servira para cubrir los
gastes del remate frugtrade vy eerd impedide de participar como postor en olros remates que
convoque “LA MUNICIPALIDAL",

h) Los gastos derivados de ia ejecucion serdn reembolsados por “EL. DEUDOR" o en su defecto
deducidos del producte def remate.

i} En todo lo no previsto en el presenie contrato, seran de aplicacion las normas contenidas en i0s
Articulos 21° y 37° de la Ley N° 26979 Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatorias;
adicicnalmente, seran de aplicacion supletoria las normas del Cédigo Procesal Civil.

J) Siluego de efectuado el Remnate quedara un saldo deudor, éste constituirs deuda exigible sujeta af
procedimiento de cobranza coactiva,

8in embarge, queda expresamente establecido, que *EL PROPIETARIO" v/o "EL DEUDOR" podi4
evitar la ejecucion del bien prendado, cancelande a “LA MUNICIPALIDAD” e saido pendiente de
page de la deuda matera de fraccionamlenio garantizada, incluyendo tanto los infereses
correspondientes como los gastos en que hubiera incurrido "LA MUNICIPALIDAD" como
consecuencia del incumplimiento por parte de "EL DEUDOR".

Novena.- "LA MUNICIPALIDAD" s& compromete a otorgar et contrato de levantamiento de prenda
cuando se haya cancelado todas las obligaciones derivadae def fracclonamiento, ¢ luego de haberse
efectuado ef remate del bien prendado, siendo de cargo de "EL DEUDOR" tos gastos notariales v
registrales que demande el presente levantamiento.

Décima.- Todos los gastos que origine el presente contrato, tales como Escritura Pablica ¥ derechos
de inscripcidn en Registros Publicos, son de carge de "EL DEUDOR",

Décima Primera.- £n todo aguello que no estuviera expresamente previsto en el presente documento

seran de aplicaclén, en fo que fuera pertinente, las normas de la Seccién Guarta ds! Libro V del
Cadigo Civil,

Décima Segunda.- Para efectos del presente contrato, ambas partes contratantes acuerdan

someterse a la jurisdiccion de los Jueoes y Tribunales de Lima en ¢aso se susciten discrepancias
entre !as mismas.

Agregue usted Sr. Notario, las clausulas de ley, los insertos correspondientes y cumpla con remitir ios
pares correspondientes a tos Registros Plblicos para fa debida inscripcion del presente contrato,

Suscrita en...., a los.... dias dej mes de....de 200.

EL DEUDOR LA MUNICIPALIDAD
EL PROPIETARIO

Nota: De ser necesario podrd medificarse este modelo a fin de precisar en cada contrato si se rata
de una prenda regulada por normas especiales (industrial, minéra, vehicular, efc ).

igualmente, de estimarse conveniente, podra sefalarse en el documento el lugar en donde se
encuentran ubicados los bienes y precisarse que se requiere de la previa auiorizacién de LA
MUNICIPALIDAD para su trastado.
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Cuarta.- "EL DEUDOR” debera acredilar 1a inscripcion registral de | hipoteca dentro del plazo de dos (2)
meses, compulados desde el dia sigulente de a notificacién de le Resolucién que aprueba el
traccionamiento, de conformidad con Jo establecido en el Articulo 26° del Reglamento, En £aso contrario
se dejard sin efecto ef fraccionamiento de acuerdo a lo establecide en el Articulo 8° del Reglamento.

Quinta.- La garantia hipolecaria constituida en 1a clausula tercera tlene el cardcter de indivi;ible 4
respaldara adicionalmenta a la deuda tributeria s garantizar o parte de ésta, los intereses derivados
del fraccionamiento, asf como Jos intereses moralorios que pudieran devengarse, las costas y las
gastes eventuales en caso de remate,

Sexta.- Para la verificacifn de) estado del blen otorgado en garantfa, "LA MUNICIPAL{DAD‘, &
cualquier momento podré inspeccionar el bien hipotecado, para lo cual “EL DEUDOR” brindara tas
facilidades y asumira los gastos que ello origine.

Sétima,- “EL DEUDOR" estars obligado a comunicar a "LA MUNICIPALIDAD" ¢l detericro, remate
o ia pérdida del bien otorgado en garantia,

En caso que el bien otorgado en hipoteca en virtud del presente conirato, sea rematado, se pierda,
o deteriore de modo que resulte insuficiente para cubrir la deuda a gerantizar, o parte de ésta
cuando concuita con ofra u otras garantias, “EIL DEUDOR" deber# ¢torgar una niueva garantia, de
‘ponformidad con k establscido en o articulo 1110° del Codigo Civil.

JEL DEUDORT deberd comunicar los hechos & que se refiere el parrafo anterior en un plazo de 15
‘dfas de ocurridos, debiendo cumplir con 1a presentacion de la documentacion sustentatoria de la
nueva garanifa a otorgar en los plazes que "LA MUNICIPALIDAD” le sehalp, considerandose para
su formalizacitn lo dispuesto en el Artlculc 24° del reglamento. En caso sontrario, “EL. DEUDOR”
incurrird en causal de pérdida del fraccionamiento, de conformidad con el Asticulo 30° del
reglamento, aplicindose lo establecido en el Articulo 31° del reglamento,

En caso "LA MUNICIPALIDAD" tome conocimiento de los hechos a que se refiere el primer parrafo
de ia presente clausula, y sin que medie la comunicacidn menclonada en el parrafo antesior,
notificard a “EL DEUDOR" para que cumpla con presentar la documentacion sustentatoria de la
nueva garaniia a otoighr en los plazos que *LA MUNICIFPALIDAD" e sefiale, considerandose para
su formalizacion lo dispuesto en el Articulo 23° del reglamento, En caso contrario, “EL DEUDOR®
incuiritd en causal de pérdida del fraccionamiento, de conformidad con el Articulo 30° del
reéglamento, aplicandose lo establecido en ¢l Artlculo 31° del reglamento.

Octava.- "LA MUNICIPALIDAD" procedera a la ejecucién inmediata de ta hipoteca en jos casas de
pérdida del fraccionamiente, segin 1o dispuesio en ¢l Artlculo 31° del reglamento, lo pactado en el
presente contrate y lo establecido en los arifculo 9° y 25° de 1a Ley N.° 26979 Ley de
Procedimiento de Ejecuclén Coactiva y modificatorias. Debisndo observarse lae siguientes reglas:

a) La ejecucién de la garantia a cargo del Ejecutor y del Auxiliar Coactivo,

b) Bt valor de la tasacidén def inmueble para jos efectos del remate asciende @ (2 suma de S/, ...

{........ Nuevos Soles), que es aquéi presentado por “EL DEUDOR* en cumplimiento de o en el
Arifeulo 23° del reglamento.

Sin embargo, &l Ejecutor Coactivo podra ordenar una nueve tasacion si consldera que & valor
eslablecido en af parrafo anterior se encuentra desactualizado.

c}.ﬂnmdeprooederalaejewcimde!bim.el!':‘jeam'cnsdﬁvo,procedemaamiﬁrlareeoluciénde
gjecucin coactiva de inide del procedimisnto coactivo, la cual nolificars a “EL OEUDOR", conjurtaments
coh la resoludon que quietre el fraccionamiento con e finalidad de que cumptan, dertiro de un plazo de siete
(07} dias habiles y bajo sparclbimiento de iriciarse la sipGition forzada, con cancelar ia deuda pendiente de
pago, mas los intereses y gastos en que hubiera Incurmido LA MUNIGIPALIDALY.

d) Vencido el plazo referido en el parrafo anterior y no habiendo cumplico “EL DEUDOR" con cancelar la’
deuda puesta a cobro, se procedera con ia ejecucion de la gamntia suscrita a fin de asegurar ef’

cumplimiento de la obiigacién. Cualquier accién que pudiera inidar "EL DEUDOR”, tendiente a invalidar la
ejecucién del bien, no suspendera el proceso de ejecucidn, e misme que conti nuard, consignandose o
prodhcto del remate a fa orden de “LA MUNICIPALIDAD” hasta la conclusitn de la accidn iniciada,
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o) El Ejecutor Coactivo convacard a remate fiiando dia, hara y lugar.

f La convocatona & remate serd anunciada por el Ejecutor Coactive de acuerds a lo previsto por el
Cddigo Procesat Civid.

g) Si el saldo de precio del remate no fuere depasitado por el adjudicatario dentro dal plazo
OStBDIEIBO €N Bl .o oooioooees eeeiee v isins e 8] Ejocutor Coactivo declarara la nuiidad del
mismo y gonvocard a uno nueve. En este caso, el adjudicatario perdera la suima deposilada, que
servira para cubrir [os gasios del remate frustrado y serd Impedido de participar como postor en otros
que convogue “LA MUNICIPALIDAD",

h) Los gastos derivados de la ejecucién seréin reembolsades por "EL DEUDOR” o en su defecto
deducidos del producto del rermnate.

i} En todo fo no previsto en el presente contrato, seran de aplicacion las normas conlenidas en los
Articuios 21° y 37° de la Ley N° 26979 Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y medificatorias;
adicionaiments, seran de aplicacién supletoria las normas del Cédige Pracesal Civit

}} i luago de efactusdo & remate quedara un saido deudor, éste constituira dauda exigible sujeta at
procedimienio de cobranza coactiva.

Sin embargo, queda expresamente estabiecido, que *EL DEUDOR" podrd evitar la sjecucidn del bien
hipotecedo, cancelando a3 "LA MUNICIPALIDAD" el saldo pendiente de pago de fa douda tributaria
mataria de fraccionamiento garantizada, incluyendo tarto fos Intereses correspondientes como fos
gastos an que hubiera incurrido “LA MUNICIPALIDAD" como consecuencia del incumplimienta por
patte de "EL DEUDOR".

Novena.- "LA MUNICIPALIDAD" ze compromete a olorgar el contrate de levamtamianto de hipoteca
cuando se naya cancelado todas las obligaclones derivadas del fraccionamiento, o luego de haberse
efectuado ¢l remate del bien hipotecadn, siendo de carge de "EL DEUDQR" los gastos notaciales y
tegistrales que demande el presente levantamiento.

pécima.~ Todos los gastos que origine el presenta contrato, como Escrtura Pablica y derechos de
inscripcitn en Registros Piblicos son de cargo de "EL DEUDOR"

Décima Primera.- En todo aquelle quae ne estuviera expresemenite previsto en el presente documehto

seran de aplicacién, en o que fuera pertinente, las normas de s Seccidon Cyaria del Libro V del
Codigo Civil.

Déclma Segunldq.- Para efectos del presente contrato, ambas partes contrafantes acuerdan
someterse a |a jurisdiccidn de 1os Jueces y Tribunales de Lima én caso se susciten discrepancias
entre las mismas.

Agregue usted Sr. Notario, las clausulas de loy, los insertos comespondientes y cumpla con remitir los
partes correspondientes al Registro de la Propiedad inmueble para su deblda inscripeion,

Suserito sn......, 8 los ......dsl mes de.,. de 200....

EL DEUDOR LA MUNICIPALIDAD

kA

% d,
‘-?Q?suc»

wEaiFgyy oFE:

)
=)

Nota: Los términos de este modelo podran ser adaptados a las necesidades de

cada caso particular, siempre que ello no implique modificar sustanciaimente el
Misma,

340




\%;*:I

Municipalidad de Santiago de Surco | ‘
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRATO DE HIPOTECA DE BIEN DE TERCERQ

SENOR NOTARIO:

Sirvase usted extender en su Registro de Escrituras PUblicas, una de Constitucién de .Hipote_ca que otorga
el Sr.{a)....{o la Empresa... consieg-nar razdn social), en adelante, "EL PROPIETARIO", Iderﬂrﬁcpdo{a) son
Documento Naclonal de Idenlidad N° ... (st es persona natural), RUC N° ... y seftalando domicilio en....,
(si es persona juridica consignar datos de inacripcion de ta persona lurickea y nombre, cargo y datos de
Inscripcién del poder del representante legal), para garantizar ja deuda del Sr, {a)...l{o la Empre_sa...
consigna razdn sodal), en adetante, "ElL. DEUDOR", Idenﬂﬂmdo{;i o:;a Docu - mento Naaon?l :’::c::mﬁmg?n:
No...covrnn. 8l a5 persona natural); RUC No ............. ¥ sefialan micilio en............... . (s =
jurkdica mnsggnar datos de inscripeidn de la misma y nombre, cargo y datos de inscripeién del poder del
representante legal), en javor de la MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO en adelante "LA
MUNICIPALIDAD", debidaments representada por su funcionario el Garents de Administracion Tributaria,
St {@)............,, Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad No ............ con domicilio
en............, enlos siguientes términcs v condiciones:

Primera- “EL DEUDOR" mediante Sollcitud y/o Expediente No ....de fecha...., sclicité a “LA
MUNICIPALIDAD" el frascionamiento de (a deuda, segin lo dispuesto por of Reglamento de
Fraccionamlento de Deudas Tributarias de la Municipalidad, aprobado por Decreto de Alcandia N*
01-2005-MS$, publicado el 18 de enero de 2005..

Segunda.- "LA MUNICIPALIDAD", atendiendo a fa solicitud de “EL BEUDOR", mediante

Resolucién No ...., de fecha...., emitido por el(la) ......... de .. .. , consglderd procedente
Ia solicitud de fraccionamiento de la deuda due se detakla:
CONCEFTG PERIODO N.* DE VALOR N DE RECIBO DEGOA DEUDA
INSOLUTA ACTUALIZADA
S St
TOTAL FRACCIONADC S/
Queda entandido que la deuda ha sido actualizada hasta el..........., fecha de solicitud del

fraccionamiento, afiadiéndose, de ser el caso, a la misme los intereses correspondientes,
calculados de conformidad con o dispuesto por of Articulo 33° del Texto Unico Ordenado det
Cédigo Tributario, aprobade por D.S. N° 135-99-EF, hasts el dia de emisién de la Resalucitn
aprobatoria del maccionamiento.

Asimismo, queda entendido que los montos de acogimiento, de amortizacién mensual minimo
inlereses de fraccionamiento Y plan de pagos, serdn los fijados en [a Resolucién aprobatoria, la
misma que se anexard al presente contrato,

Tercara.- Con el objeto de garantizar el pago de Ia deuda tributaria materia de fraccionamiento
segin los términos de ia cldusuta anterior, “EL PROPIETARIO® conslifye en favor ode *LA
MUNICIPALIDAD”, y de conformidad con ef Articulo 23° del reglamento, hipoteca (precisar sl se
trata de hipoteca de primer o segundo rango, en casg de garantizar olra deuda frente a un fercero,
© del rango que correaponda en caso de ser "LA MUNICIPALIDAD" quien tenga a su favor los
rangos precedentes} hasta por la suma da S/ (-....Nuevos Soles) sobre el inmueble de su
propiedad, ubicado en....., cuyo dominic se encuentra insgrito en Ja Ficha..... dal Registro de la
Propiedad Inmueble de... {variar de acuerdo a los datos de inscripcian),

*EL PROPIETARIO* dela expresa constancia de que el bien otorgado en garantla es de su
exciusiva propiedad y que sobre e mismo no recae ningtn tipo de gravamen o carga (no se
sefialard la inexistencia de gravamen de tratarse do hipoteca que se otorga a partir del segundo
fango, segin lo seffalado en el pasrrafo anterior), Nf se encuentra afectado por medida dlguna,
judicial o extrajudicial, fue limite o restrinja su derecho de libre disposicion. (Este pamafo no se

incluird en el caso que ios bienes hayan sido embeargados por “LA MUNICIPALIDAD™,

consecuencia, en ¢aso de una sjecucidn, nada de io existente en ese momertdo podra ser excluido
por haber sido construido ylo introducido con posterioridad &l presente contrato.
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Cuarta.- "EL DEUDOR" debes’ acreditar la inscripcién registral de la hipoteca dentro del plazo de dos (2)
meses, compulados desde el dia sigulente de la notificacion de la Resolucidn que aprueba el
fraccionarmiento, de conformidad con ko establecido en el Articulo 29° det Reglamento. En case conirario
se dejar sin efecto el fraccionamiertto de acuerdo a lo establecide en diche Articulo 9° del Reglamento.

Quinta.- La garantia hipotecana constituida en 1a cldusula tercera tiene el cardcter de indw:;;;hlo ¥
respaldard adicionaimente 8 Ia deuda Iributaria a garantizar o parte de 8sta, los interases dernivados
del fraccionamiento, asi como los interases moratofios que pudieran devengarse, las costas y 10s
gastos evertiuales en caso de remate,

Sexta.- Para la verificacion del estado del bien otorgado en garantia, “LA MUNICIPALIDAL?, en
cualquier momento podrd inspeccionar el bien hipotecado, para lo cual "EL PROPIETARIO
‘brindar4 las {acilidades y asumira los gastos que se origine.

Sétima.- *EL PROPIETARIO" yio "EL DEUDOR" deberd comunicar a "LA MUNICIPALIDAD® el
deterioro, remate o la pérdida det bien otorgado en garantia,

En caso que el bien oforgado en hipoteca en virtud del presente contraio, sea rematado, se plerda,
o deteriore de modo que resulle insuficiente para cubrir }a deuta a garantizar, o parte de ésta
cuando goncurra ton olsa u otras garaniias, "EL DEUDOR” deberd otorgar una nueva garantia, de
conformidad con lo establecido en el articulo 1110° del Codigo Civil.

“ElL PROPIETARIO" y/o "EL DEUDOR" debera comunicar Jos hechos a que se refiere el parrafo
amterior en un plazo de 15 dias de ocurridos, debiendo cumplir con & presentacion de la
documentacién sustentatoria de !a nueva garantia a otorgar en los plazos que LA
MUNICIPALIDAD® I sehale, considerdndose para su formalizacién o dispuesto en el Articulo 24°
del reglamento. En caso contrario, *EL DEUDOR® Incurird en causal de pérdida del
fraccionamiento, de conformidad con ef Articulo 30° del reglamento, aplicéndose lo establecido en
el Artfculo 31° del reglamento.

En cas0 “LA MUNICIPALIDAD" tome conodimiento de los hechos a que se refiere of peimer parrafo de la
presonts cldusula, y sin que medie fa comunicacién mencionada en ol pamafo anterior, notificard & “EL
DEUDOR" para que cumpla con preseniar la documentacién susterdatora de la nueva garantia a oforgar
&n los plazos que "LA MUNICIPALIDAD" le sefiale, considerdndose para su formalizacién lo dispuesic en
el Articulo 23" del reglamento. En caso contraro, "EL DEUDOR® incurrird en causal de pérdida cel
fraccionamiento, de conformidad con e! Ardiculo 30° del reglamento, aplicandose lo establecido.en el
Articuio 31° del reglamerto, :

7 d. Octava.- LA MUNICIPALIDAD" procederd o la ejecucion inmediata de la hipoteca en los casos de

perdida de! fraccionamiento, segun lo dispuesto en el Adiculo 31° de! reglamento, o pactado en &
presaite contrato y lo establecido en tos antfeulo 9° y 25° de la Ley N.° 26079 Lay de Procadimiento de
Ejecucin Coactiva y modificalorias. Debiendo observarse las siguientes reglas:

a) La ejecucién de [a garantia a cargo del Ejecutor y det Auxiliar Coactivo,

b)EIvalordelatasaoif)ndelinmuetﬂepamlosefeaosdelmaeasdendealasumadeSJ. .............

Nuevos ?oles}, que es aquél presentade por "EL DEUDOR® en cumplimiento de lo en of Adfculo 23° del
reglamentto,

Sin embargo, el Ejecutor Coactivo podré ordenar una nueva 1asacién si considera que el valor
establecido en el parrafo anterior se encuentra desactualizado.

c} Antes de proceder a la ejecucion del bien, el Ejecutor Coaclivo, procedera & emitir la resolucion de
ejecucién coactiva de inicio de! procedimients eoactivo, Ia cual nolificars a "EL DEUDOR" y a ‘EL
PROPIETARIO", conjuntamente con la resolucién que quisbre el fraccionamiento con la finafidad de que
cumpia, dentro de un plazo de siete (07) dias habites y bajo apercibimiento de iniciarse la ejecucitn

forzada, ton cancelar la deuda, mds los intereses y gastos en que hubjers Incumido “LA
MUNICIPALIDAD", '

d) Vencido el plazo o habiendo cumplida “EL. DEUDGR® con cancelar la deuda puesla a cobro, g0
procederd con la ejecucion de Ia garantia suscrita a fin de asegurar el cumplimiento de la obligacion.
Cualquier accién que pudiera inidar "EL DEUDOR’ y/o "EL PROPIETARIO®, tendiente a invalidar la
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ejecucion del bien, no suspendera el praceso de ejecucion, el mismo que c?ntinuaré. consignandosn
el producto del remate a la orden de ‘LA MUNICIPALIDAD" hasta la conclugién de la accidn iniciada.

e} El Ejecutor Coactivo convocara a remate fijando dla, hora y lugar.

f) La convocatoria a remate serd anunciada por ¢l Ejecytor Coactivo de acusrdo a o previsto por el
Cddigo Procesal Civil.

g} St el saldo da preclo del remate no fusre depositado por el adjudicatario dentre del plazo
establecide en el ... ..., 8 Ejecutor Coactive declarard la nulidad del
mismo y convocard a uno nuevo. Ep este caso, ¢l adjudicatarle perderd ja suma depositada, qua
servird para cubrir los gastos dei remate frustrado y serd impedido de participar como postor en otros
que canvoquie "LA MUNICIPALIDAD®,

h) Loe gasios derivados de la ejecucién sern reembolsados por "EL DEUDOR® © én su defecto
deducidos el producto del remate,

f) £n todo io no previsto en el presente contrato, serdn de aplicaclén las normas contenidas an los
Articulos 21° y 37° de la Loy N° 26070 Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactive y modificatorias;
adicionalments, serdn de aplicaclsn supletoria las normas del Codige Procesal Civil

j) S+ uego de efectuado el remate quedara un saldo deudor, éste constituiré deuda exigible sujsta al
procedimianty de cobranza coactiva,

Sin embargo, queda expresamente eslabiecido, qus *EL PROPIETARIO” ylo “EL. DEUDOR* podrs
evitar la ejecucién del bien hipotecado, cancelando a *LA MUNICIPALIDAD® el saido pendiente de
pago de la deuda tributaria materia de fraccionamiento garantizada, inciuyendo tanto los intereses
cormespondiantes como los gastos en que hubiera incumride LA MUNIGIPALIDAD™ tomo
consacuancia deof incumpiimiento por parte de *EL DEUDOR".

Novena.- "LA MUNICIPALIDAD" se compramete o otorgar ef contrato de levantamiento de prenda
cuando se haya cancelado todas las obligaciones derivadas del fraccionamiento, ¢ luago de haberse

ofecturdo ol remate del bien prendado, siendo de targo de “EL DEUDOR' ios gastos notariales y
ragistrales que demande al presente levantarnianto,

Décima.- Todos los gastos que origine el presente contrato, come Escritura Poblica y derechos de
inscripcién en Registros Plblicos son da cargo de *EL DEUDOR",

Décima Primera.- En todo aquelio que no estuviera exprasamente previsto en ¢l presents documento

serdn de aplicacidn, en lo que fuera pertinents, las normas de la Seccidn Cuarta del Libro V del
Codigo Civi!,

Décima Segunda.- Para efectos del presente conlrato, ambas partes confratantes scuerdan

someterse a la jurisdiccién de los Jusces y Tribunales de Lima en caso se susciten discrepancias
entre ias mismas,

Agregue usted Sr, Notario, ias clausuias de ley, los insertos correspondierites y cumpla con remliir los
panes al Registro de la Propiedad Inmuable para su inscripcién.

Suscritoen......, alos...... del mes da...de 200....

EL DEUDGOR EL PROPIETARIO LA MUNICIPALIDAD

Nota: Los términos de este miodelo podran ser adaptados a las necesidades de

caida caso parlicular, siempre que ello no implique modificar sustancialmente el
mismo.
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20. Denominacién:

SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE CONVENIO DE FRACCIONAMIENTO
TRIBUTARIO

20.1. Codigo:

20.2.

20.3.

20.4.

P-20-SGORT

Finalidad:

Controlar el cumplimiento del fraccionamiento otorgado a un contribuyente.

Base legal:

f}

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cédigo Tributario y sus normas modificatorias.

Decreto de Alcaldia N° 01-2005-MSS, que aprueba el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias de la Municipalidad.

Decreto de Alcaldia N° 18-2007-MSS, que modifica el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias de la Municipalidad.

Decreto de Alcaldia N° 04-2009-MSS, que modifica el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias de la Municipalidad

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

Decreto Legislativo N° 768, Cédigo Procesal Civil y modificatorias.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF).

Requisitos:

a)

Fraccionamiento aprobado
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20.5. Descripcién: P-20-SGORT

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo:

ANALISTA DE COBRANZA

. SEGUIMIENTO CORRESPONDE A?

CUMPLIMENTO DE PAGOS = Paso 1
CUMPLIMIENTO DE FORMALIZACION DE GARANTIAS = Paso 10
FRACCIONAMIENTOS CANCELADOS O ANULADOS = Paso 18

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Genera lotes de comunicaciones y/o esquelas para el seguimiento en
Sistema de Administracion Tributaria:

- Lote de convenios a dia.

- Lote de convenios con 1 cuota vencido y 1 cuota por vencer.

- Esquelas de fraccionamiento (2 a més cuotas vencidas).

(Tiempo: 30 minutos).

Verifica informacion generada.
(Tiempo: 15 minutos).

Imprime documentos generados (comunicaciones y esquelas) de Sistema
de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 60 minutos).

Compagina los documentos que corresponden a cada Contribuyente.
{Tiempo: 15 minutos).

Deriva documentos para su notificacion.
(Tiempo: 1minuto).

ENCARGADO DE NOTIFICACION

Recibe esquelas o comunicacién para formalizar garantias o resoluciones
de pérdida, y cargos de notificacién.
{Tiempo: 5 minutos).

NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE MATERIA NO
TRIBUTARIA - Esquelas / Comunicaciones.
(Tiempo: 5 minutos).

Recibe y archiva cargos.
(Tiempo: 15 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Cargo: ANALISTA DE COBRANZA
Paso9. Genera reporte de convenios de fraccionamiento c¢on garantias

Paso 10.

registradas en Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Verifica Convenios de listado
(Tiempo: 5 minutos).

¢ Convenio tiene garantia registrada no formalizada?
Si =Paso 11
No = FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 11.

Verifica plazo de formalizacién de garantias.
(Tiempo: 15 minutos).

¢Vencio plazo de formalizacion de garantia?
Si =Paso 13
No = Paso 14

Paso 12.

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Elabora informe para anulacién de convenio de fraccionamiento. Continua
Paso 14.
(Tiempo: 5 minutos).

Elabora comunicacion para formalizar garantias. Continda Paso 15.
(Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENTE

Suscribe informe y dispone envio para generacién de Resolucion de
Anulacion de Convenio de Fraccionamiento.

(Tiempo: 10 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO

Revisa y suscribe comunicacion.
{Tiempo: 10 minutos).

ANALISTA DE COBRANZA

Deriva documentos para su notificacion. Contindia Paso 6.
(Tiempo: 5 minutos).

Realiza busqueda en archivo temporal de convenios fraccionamiento.
Convenios de fraccionamiento con un afic de antigliedad.
(Tiempo: 8 horas).

Registra datos N° de memorandum y fecha de envio, para envio a
archivo permanente.
{Tiempo: 2 minutos).

Realiza busqueda de convenios de fraccionamiento.
(Tiempo: 1 minuto).
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iConvenio de fraccionamiento cumple condiciones? Estado = Cancelado o Anulado

Si = Paso 21

No = s Finalizé busqueda de convenios de fraccionamiento?
Si = Paso 22
No = Paso 20

Paso 20. Actualiza folios de convenio de fraccionamiento.
(Tiempo: 2 minutos).

¢Finalizé biisqueda de convenios de fraccionamiento?
Si=Paso 22
No = Paso 20

Paso 21. Genera reporte de Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 22. Ordena convenios de fraccionamiento cancelados o anulados segun
reporte generado.
(Tiempo: 8 horas).

Paso 23. Elabora memorandum.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 24. Revisa y suscribe documento y dispone envio al archivo central.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 25. Remite a Archivo Central para custodia permanente.
{Tiempo: 5 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

20.6. Tiempo total estimado
20 horas y 21 minutos.

20.7. Anexos

a} Anexo 1: Diagrama de Flujo

b} Anexo 2: Esquelas de fraccionamiento

¢) Anexo 3: Comunicaciones inductivas al pago

d) Anexo 4: Reporte de Envio a Archivo Central de Convenios de
Fraccionamiento Cancelado y Anulado.
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Esquelas de fraccionamiento

! MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
Aty ciorencia de Administracion Tributaria

SUBGERENGIA DE GRIENTACION, REGISTRO
% REGCAMTACIK TRBUTARIA

ESQUELAN.® 20 -SGR-GAT-MSS
CONTRIBUYENTE:
CODIGO:
Santiago de Surco,
Sehor Contribuyente:

La Subgerencia de Recaudacién es la encargada de controlar ef cumplimiento de las obligaciones a cargo de los
contribuyentes, antre efias, el page oportuno de las cuotas de los fraccionamientos, por o que cumple con comunicar
a usted lo siguiente:

1. Que, a Ia facha mantiene pendiente de pago ia suma de 8/ correspondienta a cuotas consecutivas
del , que a ja facha se encuentran vencidas, habiendo incurrido por o fanto en
causal de pérdida del fraccionamienta, segin lo dispuesto por el articulo 30° del Reglamento de Fraccionamiento,
DA N* 01-2005-MSS.

2 Que, ia pérdida del fraccionamiento se declara por Reselucién Gerencial de Administracion Tributaria, segun lo
gispuesto por ef articufo 31° del Reglamento y una vez producita tendrd los siguientes efectos:

- Sa dan por vencidas todas las cuofas pendientes de pago, quedando exigible la totalidad del saldo
def fraccianarmfento asi como los intereses moratorios corespondientes.

- A partir def dia siguiente de nolificada fa Resolucion de Pérdida del Beneficio de Fraccionamiento amitida por
Ia Subgerencia de Recaudacion, se aplicaré of 100 % de la Tasa de Interés Moratoric (TIM) sobre el
total de la deuda a que se refiere el parrafo precedente.

. Sa iniciard el Pracedimiento de Ejecucién Coactiva, segin io dispuesto en fa Ley N.° 26979; Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva y su Regfamento.

- Se procedera a fa ejecucion de fas garantias, cuando éstas hubieran sido otorgadas.

Por tal razén, se le comunica a Ud., que a fin de que cumpla con ef pago de la totalidad de las cuolas

vencidas, se le concede un plazo de tres (03) dias habiles contados desde el dia siguiente de notificada la
presents.

En caso de persistir en el incumplimianto se emilirs la correspondiente Resolucion que declara la pérdida def
fraccionamiento, gensarandose los efeclos seNalados.

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURGO
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GUBLEREHEIE 0V DRIENTACION REGESTRO Y
O A AN TRILGTARIA

La presente fue smmq.a' en base a su Cta. Cle, al 241072008 , si usied efeciué ef pago requerido en esia facha o posterior a elia,
sirvase tener por no recibida ka presente. Para mayor informaci6n sirvase ilamar al teldfono 274-5300 anexos 1111, 1113 o soficitaria &
través daf correo recpudacion@munisyreo.gob pe

a
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Anexo 3: Comunicaciones inductivas al pago

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Administracién Tributaria

SUBGERCNCEA DE GRIENTALID
REGISTRO Y RECALDATION |r<“ P ARA

Sankiago de Surcn,

Carta N° - - SGR-GAT-MSS
Sefior{es)
Cadigo de Cantribuyente N°

Convenio de Pago N°
Estimado conlribuyente.
Por medic de la presente hacemos llegar a usted, nuesire cordial saludo y 8f mismo tiempo aprovechamos la
oportunidad para recordarle que el es ef vancimiento de su cucta N° | fa misrma que asciende a la
suma de 5/ Muevos Soles.

Teniendo en cuenta que liene vencida la cuota N° , agradecemos tomar debide nota g fin de que no se ves
afectado con Ja emisidn de una Resolucion Gerencial por Pérdida de Beneficio, con lo que se dejaria sin efecto ¢l
convenio reslizado anteriormente v se fransferiria ia lotalidad del seido a Ja Subgerencia de Ejecucion Coacliva,
para dar inicio a fa cobranza a través de esta via.

Al respecto, usted podra efectuar sus pagos en nuestro local de Loma Amarrilla, ubicada en Av. Monte de los
Otivos N° 545 - Urb. Prolongacion Benavides - Surco, en los horarios de atencion de Lunes a Viernes de 8:15 8
17:00 horas y los dfag Sdbados de 9:45 a 13:00 horas; asl como en fa Agencia doi Jockey Plaza, ubicada en
ef Centro Comercial Jockey Plaza Nivel 1° Tienda 153 en ef horario de Lunes a Wernes de 9:00 a 17:30 horas y
Jos dias Sibados de 9:00 a 13:00 horas. Los pagos pueden ser en efective, o para su comodidad, utilizando
Tanetas VISA, VISA ELECTRON, DINERS CLUB, MASTERCARD, AMERICAN EXPRESS, CMR FALABELLA,
METROPLAZOS Y RIPLEY.

Agradeciendo su permanenie deferencia en el pago puntual de sus obligacionses ante nuestra institucion, nos
stscribimos de usted,

Cortfiatmente,

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SUBGERENTE CE ORIENTACION, REGISTRU Y
HECAUDACIOR [RIBUTAREA

La presants fua emitide en base asu Cta. Cle of 031272008, si usted efeciud of pago requerido en ests fecha o posterior & effa,
sirvase tener por no racibida la presente. Para mayor informacion sirvage llamar al teléfono 274-3300 anaxos 1111, 1113 ¢
soficitarla a través def cormec recaudacion®munisurco.gob.pe
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Anexo 4: Reporte de Envio a Archivo Central de Convenios de Fraccionamiento
Cancelado y Anulado
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21. Denominacion:
EMISION DE COMUNICACIONES INDUCTIVAS AL PAGO
21.1. Codigo:
P-21-SGORT
21.2. Finalidad:

Inducir al pago de los contribuyentes para la reduccion de la morosidad en los
pagos.

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

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

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

d) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF).

21.4. Requisitos:

a) Plan de Cobranza.
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21.5, Descripcién: P-21-SGORT

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

SUBGERENTE

Elabora / Replantea Plan de Cobranza, teniendo en cuenta:
s Estrategias de cobranza.

+ Segmentacién de la cartera

+ Tipos de comunicaciones inductivas

(Tiempo: 8 horas).

Presenta Plan de Cobranza a la Gerencia de Administracién Tributaria y
la Gerencia Municipal.
(Tiempo: 4 horas).

LAprueban Plan de Cobranza?

Si =Paso 3
No =Pasc 1
Paso 3. Dispone ejecucion de Plan de Cobranza.

Cargo:

Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

Paso 6.

Cargo:
Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

(Tiempo: 1 minuto).
ANALISTA DE CONTROL DE DEUDA

Elabora requerimiento informatico para obtencion de informacion.
(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENTE

Revisa y suscribe requerimiento,
Tiempo: 1 minuto).

Dispone envio de requerimiento a la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.
(Tiempo: 1 minuto).

ANALISTA DE CONTROL DE DEUDA

Espera atencién de requerimiento.

Verifica la informacién y elabora cuadro resumen segin segmento de
cobranza.
(Tiempo: 8 horas).

Genera ia base de datos por cada una de las comunicaciones inductivas.
(Tiempo: 2 horas).

Imprime las cartas inductivas de cobranza.
(Tiempo: 8 horas).

354




Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Orientacion, Regisiro y Recaudacion Tributaria

ManNUAL DE PROGEDIMIENTOS

Paso 11. Habilita las cartas inductivas de cobranza.
(Tiempo: 8 horas}.

Cargo: SUBGERENTE

Paso 12. Suscribe las cartas si amerita y dispone su notificacion.
(Tiempo: 2 horas).

Cargo: ENCARGADO DE NOTIFICACIONES

Paso 13. Recibe comunicaciones inductivas.
{Tiempo: 1 minuto).

Paso 14. NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE MATERIA NO

TRIBUTARIA.
FIN DE PROCEDIMIENTO

21.6. Tiempo total estimado
40 Horas y 9 Minutos.
21.7. Anexos

a)Anexo 1. Diagrama de Flujo
b)Anexo 2: Carta inductiva al pago
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Anexo 1: Diagrama de Flujo

uy

YIFYLNAL ON YIY3Lvn
30 SOALYHLSININCY
SOLDY 30 NQIDYIIZLON PL

%

SeADNpU) “L

UGB IOV

SAUAIDEIIUNLICO BID8Y €} _..

BZUeX0D Bp

ns Suodsip A ejuaWIe
1S SEUED SB| 8qUOSNS ‘71

%

SEADNPUI SELIBD $8) BIpgeH L

ﬁ

BZUBIGOD ap
SEASNPUI SBLEY SEY SWdw| "L

%

SEANONRUI
SRUOKEDIILNLICD SB| 3 BUn epes
Jod SOJER P ASEQ B| BISUSD) 5
BZUEN0D oﬁ ouawbas
unbas USLLINSDI DIPEND BIES
A UgIDRULIOJ €} B3NN, ‘G

o—:me:w_.._uw._ ap

UDBULIOJU| B] 3p SEIBOICADS |

Bp B3SO Bl @ Oluswasnba:
Bp omua auodsig 'g
F

ojanuLenbal

BZUBIJOD) ap

90_._0_.@ m..en_mm_ h

UGIIRLLOJU _

IP UGIUSIGO BIBd OBLLLIOKN (4
cjuauenbay 10983 —4

{edDunpy BOUMISD = WD
BLEINGU L UORENSIILIBY SD BOURNGD = | v0

aguosns A esiaey g

ue}s ap uopnaala avodsil £ s .ffkf B e S..v:.cqo

T
T Ezueae D

==

WO A IvD e
B BZUBMGS 2P UB|d BIUSSSId 2

I

ETURIGOT} Avl._

ap ueld ealerday ; Blogel L

SEAGDNDU SILCKEININWGS 3P SO0 | -
ISLED B &P voreUawbes -
"ETUEN|C> 2p smbolens] -

DI

|

SENCIIVOIAILON 30 OQvDEYINT ¥aN34a 30 10 LNOD 30 LS TWNY 3iNIY3oENS
L YNIDYd| |  OLSINOHA CO¥d T SYAILONANI SNOIOYIINNWOD 3A NOISING 3¢ OINIINIAII0HE 130 OrNId 3 YWvHOvId
VHO3AL WNLIY NQIDYANYOIH A OHLSIOTY ‘NOIDVLINIIHO 30 YIONIHADENS
LHOOS-1Zd | O0IA03} 1 Cava0udY VISVLNEIHL NQIDVHLSININGY 3A VIONTHID

356




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerancia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributarla

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Carta inductiva al pago

Municipalidad de Santiago de Surco Correlativo: 1
G‘emncia de Administracion Tributaria

Santiago de Suwico,

Cédigo:

Serior Contribuyente:
Por medio de |la presente o saludamos cordialmente en nombre de la Gerencia de Administracion

Tributaria de la Municipalidad Distrital de Santiage de Surco, y le reiteramos nuestro reconocimienio
por ia ejemplar conducta tributaria que lo caractenza.

En ese senlido, le detaliamos los montos de la gue vencen este

Cuota Facha de Vencimiento Arbitrios Descuento Total

Monto al 01 de Giciembre de 2008. De cancelario hasta e 31.12. 2008 se hard efectivo el descuenio del 2% del valor
total de sus arbitrios { Ordenanzs N° 204.ME5).

Asimismo, recuerde que para mantener su categoria de Vecino Surcano Preferente- VSP debera
cancelar puntualmente, dentro de cada vencimiento.

Recuerde también, que ustaed en su calidad de contribuyenie puntual viene gozando del Sequrg
Puntual Surcano que se diera con la Ordenanza N° 303-MSS, el cual brinda a nuestros
contribuyentes puntuales como usted, asistencia domigiliaria gratuita en temas domeésticos
(cerrajeria, vidrieria, gasfiteria, etc.) y de salud {envio de medicinas, visltas medicas, ambulancia).
en reconocimiento de su excelents conducta tributaria ¥ que adicionalmente a partir del 26 de
Noviembre {Ordenanza N.* 320) también brindara Ios servicios de grua y auxilio mecanico para su
vehiculo. El detalle de los beneficios que brinda al Seguro Puniual Surcano se encuentra en nuastra
pagina web: www.munisurce.gob.pe.

Por ese motivo lo instamos a seguir siendo un ejemplo de puntualidad entre los vecinos del distrito v
de esa manera, seguir gozando de su czlidad de Vecino Surcano Preferente — VSP y de aste
ruevo Seguro Puntual Surcano,

Usied puede realizar sus pagoes de la 5° Cuota de Arbitrios 2008 en cualquiera de las agencias del
Banco de Crédite del Perd- BCP, Scotiabank, Banco Continental, Interbank, Banco de la Nacion y
Bance de Comercio, © en nuestros Cenlros de Atencidn Surcanos (CAS) ubicados en : Av. Monta de
los QOlivos 545 Urb. Prol. Benavides, Calle Bolognesi 275- Pasaje Saenz Pefa; Av. Guardia Civil Sur
Mzna. F- Lt. 7 Urb. Villa Alegre y en nuestra oficina de! Jockey Plaza — 12 Nivel (Tda. 153-B).

Atentamente,

BUHAGD RCMIL B OEE NTA N B Qe TRO Y RECAGLAC NG
TRBLTARS

MUNICIPALIDAL DE SANTIAGO DE SDRCO

- SU RCO La presante fue emitida en base a su Cia. Cle. &t 01 12 200@ ¥ con Ia informacidn declarada por

q;... usted, en caso 4sla hubicse variadc, W record Ia« du p der & su achsalizecisn en
.'. oara fewdos  nuestras oficinas. Si usted -hciué #l pago requerido en ssia y fecha o pnslenor » plia, girvase tenar por

no recibida Ia p to o S8 CON 5\ Sectorista JANNET ANTO CHIONG al teléfono 2T4-5300
Anexo 11450 vio corred elecirénico a Janke@munisurco.goh.pe. EL PRESENTE DOGUMENYO ES DE
CARACTER INFORMAT VD, NO ES IMPUGNABLE .
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Subgerencia de Crientacion. Registro v Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

22, Denominaciéon:

EMISION Y TRANSFERENCIA DE RESOLUCIONES DE PERDIDA DE
CONVENIOS DE FRACCIONAMIENTO TRIBUTARIO

22.1. Cédigo:

P-22-SGORT

22.2. Finalidad:

a)

b)

f)

g)

h)

c)

Proseguir con las acciones de cobranza frente al incumplimiento de un
convenio de fraccionamiento por parte de los contribuyentes.

22.3. Base legal:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cédigo Tributario y sus normas modificatorias.

Decreto de Alcaldia N° 01-2005-MS8S, que aprueba el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias de la Municipalidad.

Decreto de Alcaldia N° 18-2007-MSS, que modifica el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias de la Municipalidad.

Decreto de Alcaldia N° 04-2009-MSS, que modifica el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias de la Municipalidad.

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

Decreto Legislativo N° 768, Cédigo Procesal Civil y sus normas
modificatorias.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

22.4. Requisitos:

Causales de Pérdida

Cuando no cumpla con pagar el integro de 2 cuotas consecutivas.

Cuando no cumpla con pagar e! integro de la ultima cuota dentro del plazo
establecido para su vencimiento o cuando quede pendiente de pago una
unica cuota del fraccionamiento de pago.

Cuando no se renueven o sustituyan las garantias ofrecidas dentro de los
plazos establecidos.

Exigibilidad de Resoluciones de Pérdida
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

a)

b}

c)

d)

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6,

Paso 7.

Paso 8.

Se dan por vencidos todos los plazos siendo exigibles las cuotas de
fraccionamiento pendiente de pago e intereses moratorios
correspondientes.

Se aplicara la TIM vigente sobre el saldo de la deuda desde la fecha que
incurre en la perdida de fraccionamiento.

Se procedera a la ejecucién de garantias, cuando estas hubieran sido
otorgadas.

Se procedera a dar inicio al procedimiento de cobranza coactiva de la
deuda.

22.5, Descripcion: P-22-SGORT

Subgerencia de Qrientacién, Reqistro y Recaudacién Tributaria

ANALISTA DE FRACCIONAMIENTO

Crea lote de resoluciones de perdida de convenio de fraccionamiento en
Sistema de Administraciéon Tributaria.
{Tiempo: 10 minutos).

Realiza simulacion de lote de pérdida de convenio de fraccionamiento en
Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Verifica resultado de simulacion. Cantidad de contribuyentes / Valores y
montos asociados.
{Tiempo: 5 minutos).

Verifica datos de perdida de convenio de fraccionamiento.
(Tiempo: 5 minutos).

¢Datos de simulacién son conformes?
Si =Paso 6
No =Paso 5

Coordina subsanacion de observaciones con Gerencia de Tecnolegia de
la Informacidn. ContinGa Paso 2.
(Tiempo: 5 minutos).

Genera Lote de resoluciones de perdida de convenio de fraccionamiento
en Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Remite cargos de notificaciéon en Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Imprime y habilita valores y cargos y dispone notificacién en Sistema de
Administracién Tributaria.
(Tiempo: 2 horas).
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Paso 9. NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE MATERIA
TRIBUTARIA.

Paso 10. Espera cumplimiento de plazo para transferencia.

Paso 11. Transfiere Ilote de resoluciones de perdida de convenio de
fraccionamiento en Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 30 minutos),

Paso 12. Realiza simulacién de transferencia de resoluciones de perdida de
convenio de fraccionamiento en Sistema de Administracién Tributaria.
{Tiempo: 1 hora).

Paso 13. Verifica informacion de simulacion de transferencia realizada en Sistema
de Adminristracion Tributaria.
(Tiempo: Sminutos).

¢Informacion es conforme?
Si=Paso 15
N o=Paso 14

Paso 14. Coordina subsanacion de observaciones con Gerencia de Tecnologia de
la Informacidn.
(Tiempo: 1 hora).

Paso 15. Realiza transferencia de resoluciones de perdida de convenio de
fraccionamiento en Sistema de Administracion Tributaria.
{Tiempo: 30 minutos).

Paso 16. Imprime documentacion a transferir.
- Resoluciones de perdida (2 copias)
- Cargo de notificacion original (copia)
- constancia de consentida (2 copias)
(Tiempo: 2 horas).

Paso 17. Genera el reporte para la transferencia de deuda a la Subgerencia de
Ejecutoria Coactiva.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 18. Prepara Memorandum para la transferencia.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 19. Revisa y firma memorandum.
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 20. Dispone transferencia de resoluciones de perdida de convenio de
fraccionamiento a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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22.6. Tiempo total estimado

7 horas y 57 minutos

22.7. Anexos

a)Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Resolucién de perdida

¢) Anexo 3: Cargo de notificacion

d)Anexo 4: Constancia de consentida
e)Anexo 5. Reporte de transferencia de deuda

361



362

: \ [ VIHYLNSINL YIYILYW 30

B ozeid op s SOALIYHLSININGY 301DV

: / endia o) 30 NQIDVIIIILON 6

. Lo TLTETTTEE ﬂ

: - &) waed wnpuiow sy eredead g ugrESIOU
Dﬂu ._ . s

gaoes eppgey A suwdw g

- of;
03Ds BiE onomon 5205 ¥1% sonep ap soueseuen |2 meria
DIUSHWEUCEOE 3P CHUSALOS PRV e guwd apodal |8 Bleuscy 4|
ap epipiad Sp saU0RNOEe) op epustefang . UORDEMOU
ap epuesajsuer) suodsi) 0Z = oF0s- ﬁ (estos 21 WpRUI UGS ap sobueo gnuey
- ep ewaBU0D -
ﬂ - MIsuel tedoa) pubuo ﬂ
. B upBLaWNDop swudw; "9l UgReIgRoU 35 001 -
. " . (zRmios 7) epad OJUBIUBUCEDE) 8D DIUBALIOD
iy A ESIAD
WNpUgIOWaW Bwly A esnay 61 _, % B0 BINTRMOBYY + ap epipIad 5p saUODN(OSS!

ap 2307 BISURD) 9

D)UDKUBUOIIGEY 2P OILBAUCD

i > ap epipuad 20 sauvQNOsAl é
9P BIOUSIDISUR), BN G ——, @‘I J15) UDO SBUOIIBAIZS]D

8P UODBUBSANS BUIPIOOD 'G

L mﬂng a —& ]
1L U0D SOUCIBAISSAO m.o ubitars \\ w:
S0 LAPBUESANS BUIRJCDT) NQIJYHIOINI - _
W1 30 SWOOIONDIL ~
a0 1 Q.S—Zﬂ T

5 a,v VINZ4ID =D Alp@

N s OlUAW BUDORY

g
£
=
=
2
[}
=
w e e
R ™ _:..g-ém_‘l B0 CIUBAUGD 5P
. epiusad 5p SOIEP BSUUSA b
o) O EPETIES) ﬁ
o = = 1195 BIOUSISSUED B UMNIEINNS
QoW _— : . Bojow A BaIGIEA uoBeNIS
G IXFULICHI @YU, OF
59 ic 3P UPELLIOII EIYUBA '£] o e 80 OpeINSa) BAYSA, ¢ i
D © x
- 2 oW g OJUB| WELIOIIEY
oo O o 3D GIUBALGS B eppLed " OJUHWEBUCITIEN]} -
290 5 2P SHUCHIYTSIN BP BOLSIBISUE) SR QUSALED Sp EpIRIad Alv@ 3
8 .m s m P UgIENUIS EZNESY 71 BI04 3P UIBDEINWIS BZICaY 2
1RAR: : g ;
@ 0 3] mv CRISNLTE LA — OlUBWEUOROBY
.% @ I m 8P olueALoD 8p epipsed op - 2P QIUSAUCO BB BPPISD
- o - ; . IP SSUDRMROSS) SR A)0f B -
M o 0o . SAUOKINOSE 8P B304 AUSYSURI] || p QMOS8 5P 8)0f BAID I
$8 u | <
.m. @ Ng Q oy
c k 3 »
=Y = ®
3 5 W c
Z & < FINTFHIOERNS OLNIIWYNCIDDVYEA 30 YISNVYHY
OIEvIng L OLNSIAVNG DovaS
— s YNIOYd 5] OLSANAOY |59 gomymANO0 30 vaIOEad 30 SINOIDNTIOSIH 30 VIONIWIISHVHL A NOISINI 3d QINIIMQIO0Nd 130 OFN1d 30 YyNOwd
_ s VHOIIL IVNLOY VIMYLNGIEL NOIOVONYOTY A OULSIDTY 'NQIOVLNIIRO 3G VIONIHIDANS
B * 1d09STEd | CNAOIL 1 OaAvEOYdY VIRIVLNEIDL NOIDVHLSININGY 30 VIONIHID
- S




Municipalidad de Santiago de Surco
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Anexo 2: Resolucion de perdida

MUMICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCIA DE AOMINISTRACION TRIBUTARIA

RESOLUCION DE PERDIDA DE BENEFICIO N° -

Coninbuyere : Codigo de Contr. -

Dosmicilio Fiscal

Distnto :

Resolucion de Fraccionamienio N° Menlo S1.: N° de Cuotas.: 1
CONSIDERANDO:

Que, segin el infarme Nro. de la Sub Gerencia de Recaudacion y de conformidad con e articule 30 del Reglamento
de Fraccionamiento de Deudas Tributarias, aprobado por Decrelo de Alcaldia Nro. , &l obligado ha incurrido en

causal de pérdida de beneficio de fraccionamients, el cual fuera olargade medianle Resolucidn de Fraccionamiento Nro.

DETALLE DE SALDO

HRO. FECHA DE CUOTA MONTO INTERES DE COSTO CE INTERES MGNTO
RECIA0 VENCIMIENTO FRACCIONAMIENTC EMISION MORATORIO ACTUALIZADO
81

| CUOTA UNICA DE PAGO |

Gue, las cuotas de amortizacion pendiente deberan ser actualizadas a la fecha de pago de conformidad con lo dispuesio en el
articulo 33 del Texto Unico Ordenado de Codigo Tribulario aprobado por D.S. Nro. 135-89-EF y modificatorias;

Que, la deuda debera ser cancelada dentro del plazo de {20} veinie dias habiles, contades a partic del dia siguiente de la
nolificacion de la presente,

Que, de conformidad con lo dispuesio per articulo 25 de la Ley Nro. 26979, vencido ! plaze sefialado y de no haber cumplido
con el pago, la deuga sera exigible coaclivamenle;

En uso de las facultades conferidas en 8l Art.78 inciso h} del Reglamento de Organizacion v Funciones de la Municipalidad de
Santiagoe de Surco, aprobade medianie Ordenanza Nro 247-MSS.;

SE RESUELVE:
t-Dectarar la Pérdida del Bensficic de Fraccionamiante otorgado madianle Resolucion de Fraccionamienic Nro.

2.-Remitir ta presente a la Sub Gerencia de Ejecucién Coacliva Tributada a fin de qua se de inicio a las acciones de cobranza
coactiva,

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGC DE SURCC

SUrpGE RN DE ORIENTALION HEGibisy
REL ALUTHAC KN TRIDIUIT AR A

Nota: El prasente acto liene vigencia desde el dia de su nolificacion, cantra el mismo procede interponar recurso de reclamacién
denire del piazo de (20) dias habiles contados a partir del dia siguienie de su nolificacidn ante esta Administracion Tributaria
Municipal - Av. Monte de los Dlivos Nro. 545 - Santiago de Surco.

La presenle fue emilida en base a su cuenla comiente al 31/01/2007. Si usted efeclud el pago requerido en esta fecha o antes
de la notificacién de 1a presente, sirvase tener por no recibita fa misma.,
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Anexo 3: Cargo de notificacion

N

LT [RIFL

[ER

R Funna hardizado: 5w

[
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Anexo 4: Constancia de consentida

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CONSTANCIA DE HABER QUEDADO CONSENTIDO
EL ACTO ADMINISTRATIVO NOTIFICADO

Santlago de Surco,

Sefor Ejecutor Coactivo
Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva Tributania

En maérito a o dispuesto en ol arlicuio 15.2 de la Ley N* 26370 Ley de Procedimiento de
Fjecucion Coactiva, comunico a usled que fas Resoluciones Administrativas que se
detallan a continwacion, han gquedado consentidas al no haberse interpuesio conlra esta,
¥BcuUrso impugnatorio deniro dei plazo de ley y enconirarse pendientes de page a la
fecha,

Contribuyente

Cédigo

TIPQ DE VALOR NUMERO DE VALOR

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
Gerancia de Administracion Tibutado

SUBGERENTE UL ORK'NT SLICIN, RECIS TR Y
RECALHMACIEN TRIBET AR S
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Anexo 5: Reporte de transferencia de deuda

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

LOTE 00002
RESOLUCIONES DE DECLARACION DE PERDIDA DE BENEFICIO DE FRACCIONAMIENTO

Fecha: 10/2/2008
Hora: $1:21:56AM
Pag. 48 de 48

Masiva Resolucion Conveng importe  Coxdico de Nombre de Obligado
Ger_Perdida Contribuyente
2007 - 1 0X05500000003585 05530120071 105893 100 60 ﬁ}f 43 GUISPE CULQUICONDOR GLADYS MARIA
2007 -1 OX5530000003586 DOS82620010386468 34564 33646 PORCELA DURAND LOLA HERMELINDA
2007 -1 (305530006003567 DO18882001084355 157.88 64359 PARCO TOLEDO MOISES VICENTE
2007 -1 0395530000003568 049184 2000058035 B4E. 87 58039 COSTA BARDELLI MARIO SERGID
2007 -1 O305330000003568 0057202004047982 105 30 47883 LOPEZ JULCA VICTOR RALIL
2007 -1 0305530000003570 D021612001052435 55045 52435 APARICIO SALGADC MARIA MARCELA
2007 -1 D305530000003571 DO2B42001047 180 212176 47180 CASTRO DE LOPEZ £EDMTA
2007 -1 D305530000003572 QO4T262004056585 1,857 34 56585 GUTIERREZ TOWAR CONSTANTING
2007 -1 0I05530000003573 044507 2000056585 2&2.24 56585 GUTIERREZ TOVAR CONSTANTING
2007 -1 O308530000003574 DOSOIA20L1 085011 15382 80011 CASTRO RODRIGUEZ DE OTERO JUDITH
2007 - 1 DI0S5I000G00A5STS  0304530000000294 B40.73 41011 MARTEL ALARCON JUAN CARLOS
2007 -1 0305530000003576  CAQ453000000 1050 30174 58072 ADAMS CORDOVA JULIA ROSARIQ
2007 -1 0305530000002577  0304530000000714 148,50 43052 SALAVERRY ALFARO YANINA DEL PILAR
2007+ 1 GI0SSI0000003I5TS  DOS5482004054554 79646 54554 MONTES CANCHO MAXIMO
2007 + 1 DI0SSIOCOV00IETY  COIROS2002055087 B6.11 58087 HUERTAS CUEWA WILLIAM ELIAS
2007 -t 0305530000003580 0252561998010723 2086487 10723 CICCIA VASQUEZ MIGUEL ANGEL
2007 -+ 0306530000003581 005H522004024452 30286 24452 NAVARRETE LOPEZ MAXIMO HERMENEGILDO
2007 -1 0205530000003582 0042792001052126 15794 52126 PANDURO REYNA EMMA ROSA
2007 -1 D20S53000D003583 DOS7SE2004 119634 B187 119634 FLORES AGUILAR ROSALINA NELLY
2007 -t DAVS530000003584 000497 2004123785 B3.23 122785 RAMOS QUISPE ROSA ANGELICA
2007 -1 0305530000003585 DODA9E2004123736 68.23 123786 RAMOS QUISPE MARLA DEL PILAR
2007 -1 030$530000003585 L004992004123787 6624 123787 GUZMAN QUISPE ARGELLS ESTELA
2007 -1 0205530000003587 002560200M060664 §.564.62 60664 MONTEZA CASTRD JUAN CARLOS
2007 -1 QADSS30000003588 00404520041 14334 3.286.68 114334 CASTRO CASTILLA HIPOLITO BLAS
2007 -1 QADSSI0000003588 002527 2002054747 127214 54747 CABANILLAS CERVERA ROSAS
2007 -1 030SS300DO0N3ES0 ©113661599052133 662.23 52133 CHUMBES GUEVARA EULOGIO CEVERIANG
2007 - 4 0305530000035  ((28562003039860 THR.00 3950 CHAMORRO SANCHEZ JORGE AURELID
2007 - 1 Q305520000003502 QO25752003030661 80048 39861 CHAMORRO SANCHEZ WICENTA
007 -1 GI0S5A0000003593  $102531999048085 65922 48085 RAMOS YSUSQUI HECTOR EDUARDO ADELIMD
2007 -1 0305530000003594 B100961399052552 58.60 52553 RIVAS GUTIERREZ DE ADAUTO MAXIMINA.
2007 - 1 O305530000003695 OMH3E0Z004103580 £38.22 103980 ABAD MORALES ESTELA CEVERINA
2007 -1 Q305530000003596 0505222000079963 110,58 79962 SUC BALCAZAR FLORES NICOLAS
2007+ O305530000003547 (001762004124084 11675 124089 NIETC CAPCHA SAUL FERNANDG
2007 - 1 O305530000003538 0IDIIDIRGID1877R 307.69 18778 BALBOA MOTTA ALBERTD
2007 -t O305530000003585 0282153988050045 28342 $0049 PAREDES ROCA PAULINA
2007 -1 ©305520000003600 0304530000001225 §31.22 3823 AMADO VALDIVIA MILAGRO DEL ROSARIO
2007 -1 0305653G000003601 0015612006127847 426,75 137847 ALAMO TORRES IDELSA ROSALIA
2007 -1 030553000Q003602 02864 2003005072 324 65 $072 HUANCA KMMNSE FELIX
07 -1 GA05530000003603  DOTTIE2002055578 131.62 58578 VALENZUELA MELGAR LOURDES ROSA
2007 -1 0I05830000003604 DOG26I2004012157 110.38 12167 HUAMANI ALALUNA FELIX
2007 - 1 D305530000003605 (OBSH72001 042808 370,84 42809 SILVA MUNOZ SANTIAGO
2007 -1 0305530000003506 005 18A2002031064 451537 31068 MEDINA PEREZ MELANLA CARMELA
2007 -1 0305530000003607 0285291996050034 128.11 50034 MENDOZA APAZA VICTORIA
2007 -1 0I05530000003608  00483I2004078837 1,929.88 78347 GUILLEN CASTRO BRUNO PERCY
2007+ 9 0205530000003608 0534552001080074 13114 80074 ROMERO £LGUERA RODOLFD
2007 - 1 0305530000003690 103861999041015 Ba7.04 41016 RIEDNER BLONDET JUAN LUIS
007 -1 DADSEION00003611  0005252003085457 04 95 B58457 SERVICIOS GENERALES SUVA S.R.LTDA,
2007 -1 0205530000003642 (2¥5221998086351 205.40 88351 MOGROVEJC DE LOYZA VICTORIA
2007 -1 02055I0000003613 0301991908082 128 4.427.76 82128 GUEVARA CAVERG HECTOR
2007 -1 DIOSE3O000003614  0305B01998064646 45207 645846 VILLAVICENCIO DE SILVERA BENEDICTA
2007 « 1 DAQSSI0CH003EIS 0392801998063333 405 92 63333 LA CARRETA S.A,
2007 - 1 030553000000I616 044657 2000086432 05 .G8 86432 SALVADOR CHAUPRIS SANTOS

TOTAL 3.616 Resolucion|es) de Purdida  6,954,197.92
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23. Denominacién:
EMISION Y TRANSFERENCIA DE VALORES DE COBRANZA
23.1. Codigo:
P-23-SGORT
23.2. Finalidad:
Proseguir con las acciones de cobranza frente al incumplimiento en el pago por parte
de los contribuyentes respecto al Impuesto Predial, Arbitrios y Resoluciones de
Multa.
23.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

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

d) Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil y sus normas
modificatorias,

e) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
23.4. Requisitos:

a)  Valor de cobranza correctamente notificado.

b} No tener recurso impugnativo presentado por el contribuyente, dentro de

los plazos sefialados - Reclamacion u Apelacion — pendiente de resolver
contra los valores de cobranza.
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

23.5. Descripcion: P-23-SGORT

Subgerencia de Qrientacion, Registro y Recaudacién Tributaria
Cargo: ANALISTA DE VALORES

Paso1. Define Potencial para generacidn de valores. Segin los siguientes
parametros:
« Tributo
+ Periodo
¢ Monto de deuda
{Tiempo: 10 minutos).

Paso 2. Elabora reporte de informacién segin parametros definidos, utilizando
herramientas de Base de datos SQL.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 3. Genera archivo TXT de contribuyentes segun parametros para emision
de valores.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 4. Crea lote de valores en el Sistema de Administracion Tributaria.
Registra informacion de:
- Tipo de emisién
- Tipo de Tributo
- Periodo
- Afio
- Monto minimo por valor
- Monto minimo por contribuyente
- fecha de proyeccion de deuda
- Carga archivo TXT
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 5. Realiza simulacion lote de valores en el Sistema de Administracion
Tributaria.
{Tiempo: 30 minutos).

Paso 6. Verifica resultado de simulacion (Cantidad de contribuyentes / Valores y
montos asociados).
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 7. Verifica datos de valores.
(Tiempo: 60 minutos).

¢Datos de simulacién son conformes?
Si=Paso 9
No=Paso 8

Paso 8. Coordina subsanacién de observaciones con la Gerencia de Tecnologia
de fa Informaciéon. Continlia Paso 5.
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Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Genera Lote de valores en Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 30 minutos).

Remite cargos en Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Genera archivos (DBF) para imprenta en Sistema de Administracién
Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Verifica Informacion de archivos generados.
(Tiempo: 30 minutos).

sInformacién conforme?
Si=Paso 14
No = Paso 13

Paso 13.

Paso 14.
Paso 15.
Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

. Paso 20.

Coordina subsanacion de observaciones con la Gerencia de Tecnologia
de la Informacién. Continlia con Paso 11.
(Tiempo: 5 minutos).

Carga archivos en Médulo de impresiones.
{Tiempo: 10 minutos).

Imprime y habilita valores y cargos y dispone notificacion.
(Tiempo: 8 horas).

NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE MATERIA
TRIBUTARIA.

Espera cumplimiento de plazo para transferencia.

Transfiere lote de valores (Total o Parcial por tipo de valor).
- Actualiza estado de lote de valores a “Transferido”.

- Genera lote de transferencia
(Tiempo: 2 minutos).

Resaliza simulacion de transferencia de valores en Sistema de
Administracién Tributaria.
(Tiempo: 30 minutos).

Verifica resultado de simulacion de transferencia.
{Tiempo: 80 minutos).

¢Datos de simulacion son conformes?
Si=Paso 22
No = Paso 21

Paso 21.

Coordina subsanacion de observaciones con la Gerencia de Tecnologia
de la Informacién. Continta Paso 19.
(Tiempo: 15 minutos).
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Paso 22.

Paso 23.

Paso 24.

Transfiere valores en Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 30 minutos).

Genera archivos (DBF) para imprenta en Sistema de Administracién
Tributaria.
(Tiempo: 15 minutos).

Verifica Informacién de archivos generados.
(Tiempo: 30 minutos).

¢Informacién conforme?
Si = Paso 26
No = Paso 25

Paso 25.

Paso 26.

Paso 27.

Paso 28.

Paso 29.

Paso 30.

Paso 31.

CARGO:
Paso 32.

Paso 33.

Coordina subsanacién de observaciones con la Gerencia de Tecnologia
de la Informacion. Continta Paso 23.
(Tiempo: 15 minutos).

Carga archivos en Modulo de Impresiones.
(Tiempo: 10 minutos).

Imprime documentacién a transferir (Valores, cargo de constancia de
consentida) en Modulo de Impresiones.
(Tiempo: 8 horas).

imprime copia de cargo de notificacion en el Sistema de Administracion
Tributaria.
(Tiempo: 8 horas).

Prepara documentacién a transferir.
- Valores {2 copias)

- Constancia de consentida (2 copias)
- Cargo de notificacién original y copia
(Tiempo: 8 horas).

Genera el reporte de valores para la transferencia de deuda a la
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva,
(Tiempo: 30 minutos).

Prepara Memorando para la transferencia.
(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENTE

Revisa memorandum y documentacion de transferencia de valores.
(Tiempo: § minutos).

Firma y Dispone transferencia de valores a la Subgerencia de Ejecutoria
Coactiva.

(Tiempo: 1 minuto).

FIN DE PROCEDIMIENTO
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23.6. Tiempo total estimado
40 horas.
23.7. Anexos

a)Anexo 1: Diagrama de Flujo

b)Anexo 2: Valores (Orden de Pago / Resolucién de Determinacién de Arbitrios/
Resolucion de Determinacion de Impuesto Predial y anexo)

¢} Anexo 3: Constancia de consentida

d)Anexo 4: Cargo de notificacién

e)Anexo 5: Reporte de transferencia de deuda
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Municipalidad de Santlago de Surco
Subgerencia de Orientanion, Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3: Constancia de consentida

Pl i he : S FIRUR IR AT
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Onentacion. Regislro v Recaudacion Tributaria

MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS

24. Denominacion:

NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE MATERIA TRIBUTARIA Y
MATERIA NO TRIBUTARIA

24.1. Codigo:
P-24-SGORT
24.2. Finalidad:

Establecer las pautas que regiran la correcta notificacion de los Actos
Administrativos.

24.3, Base legal:

a) Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario y sus normas modificatorias.

b) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General Y SUS normas
modificatorias.

c¢) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
24.4. Requisitos:

a) Existencia del Acto Administrativo
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24.5, Descripcion: P-24-SGORT

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo:

ENCARGADO DE NOTIFICACIONES

¢Notificacion es de materia tributaria?
Si=Paso 5
No = Paso 1

Paso 1.

Paso 2.

Recibe Padrén de documentos, documentos fisicamente y archivo de
padron por correo electrénico. Los documentos recibidos pueden
pertenecer a la SGORT= Subgerencia de Orientacién, Registro y
Recaudacion Tributaria, SGFT = Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
(Tiempo: 2 minutos).

Verifica cantidad de documentos fisicos con el archivo enviado.
{Tiempo: 60 minutos),

éDocumentos conformes?
Si=Paso9
No = Paso 3

Paso 3.

Paso 4,

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9,

Paso 10.

Paso 11.

Indica diferencias para ser subsanadas. Contintia Paso 1.
(Tiempo: 2 minutos).

Toma conocimiento de generacion de valores para notificar.
(Tiempo: 2 minutos).

Recibe cargo en Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Asigna mensajeria en Sistema de Administracion Tributaria.
{Tiempo: 5 minutos).

Confirma Envio en Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Genera Archivo en Sistema de Administracién Tributaria. Contintia Paso 10.
{Tiempo: 5 minutos).

Elabora o completa informacién en archivo para mensajeria segun
formato establecido.
(Tiempo: 30 minutos).

Entrega documentos y archivo a empresa de mensajeria.
(Tiempo: 15 minutos).

Firma Guia de recepcion entregada por empresa de mensajeria, que
indica cantidad y tipo de documentos.
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(Tiempo: 1 minuto),

Paso 12. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION que realiza empresa de
mensajeria, si los Documentos a notificar son de materia no tributaria, la
empresa de mensajeria elabora cargos.

Paso 13. Espera resultado de notificacion.
(Tiempo: 56 horas).

Paso 14. Recibe resultado de notificacién con guia de devolucién.
- Cargos de notificacion fisicos de documentos notificados y documentos
motivados (no notificados),
- Archivo con resultado
- Archivo de Cargos digitalizados
{Tiempo: 10 minutos),

¢Documentos notificados pertenecen a la Subgerencia de Orientacion,
Registro y Recaudacién Tributaria?

Si=Paso 15

No = Paso 16

Paso 15. Verifica resultado de notificacién. Cargo de notificacion debe estar bien
llenado para los casos de notificacién de acuse de recibo, cedulén o no
entregados
(Tiempo: 40 horas).

Resultado de notificaciones conforme?
Si = ¢ Se finalizé la verificacién de resultados de notificacion?
Si=Paso 21
No = Paso 15
No = ; Observacidn es Subsanable?
Si=Paso 19
No = Paso 17

Paso 16. Entrega a area correspondiente para verificacion.
(Tiempo: 2 minutos).

¢Resultado de notificaciones conforme?

Si = ¢ Se finaliz6 la verificacién de resultados de notificacion?
Si = Paso 21
No = Paso 15

!, No = ; Observacién es Subsanable?

Si=Paso 19

No = Paso 17

Paso 17. Modifica estado de notificacion en archivo a “Devuelto”.
(Tiempo: 60 minutos).
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Paso 18.

Dispone nueva notificacion. Contintia Paso 10 y paralelamente contintia
con verificacion de resultados de notificacién.
(Tiempo: 2 minutos).

¢Se finalizé la verificacion de resultados de notificacion?

Si = Paso 21

No = Paso 15

Paso 19. Devuelve cargo a empresa de mensajeria para subsanar observacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 20. Espera resultado de notificacion subsanado. Continta Paso 15.
(Tiempo: 8 horas).

Paso 21. Carga archivo de informacién de resultado de notificacion.
{Tiempo: § minutos).

Paso 22. Entrega CD a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién con archivo de
cargos digitalizados.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 23. Espera carga de archivos.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 24. Verifica carga de archivos de cargos digitalizados en Sistema de

Paso 26.

Administracion Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos).

¢(Documentos notificados pertenecen a la Subgerencia de Orientacion,
Registro y Recaudacién Tributaria?

Si = Paso 26.
No = Paso 25.
Paso 25. Coloca en carpeta compartida archivo de resultado de notificacion e

imagenes.
(Tiempo: 5 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Custodia cargos de notificacion para tramite correspondiente como
Notificacion via publicacién de Actos Administrativos en Materia tributaria
o Transferencia de Valores de Cobranza.

(Actividad realizada durante el mes diciembre).

FIN DE PROCEDIMIENTO

24.6. Tiempo total estimado

107 horas y 47 minutos.
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24.7. Anexos

a} Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Padrén de documentos a notificar.
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Subgerencia de Orientacion. Regisiro y Recaudacion Tributaria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Padrén de documentos a notificar.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Crientacién. Registro y Recaudacién Tributaria

MANUAL DE PROGCEDIMIENTOS

25. Denominacion;

NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE MATERIA TRIBUTARIA ViA
PUBLICACION EN DIARIO OFICIAL

25.1. Cédigo:
P-25-SGORT
25.2, Finalidad:

Establecer las normas y procedimientos que regulan la notificacion de los actos
administrativos

25.3. Base legal:

a} Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cédigo Tributario y modificatorias.

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

¢} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

25.4. Requisitos:

a)  Existencia del Acto Administrativo a notificar
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Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacidn, Registro y Recaudacion Tributaria

w‘: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

25.5. Descripcion: P-25-SGORT

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Cargo:

Paso 7,

ANALISTA DE FRACCIONAMIENTO / ANALISTA DE VALORES

Revisa en archivos de resultados de notificacién documentos a notificar
via publicacion, Documentos con estado “Devuelto”.
(Tiempo: 16 horas).

Solicita a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién data de Potencial
de valores para notificacion via publicacion.
(Tiempo: 5 minutos).

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE REQUERIMIENTOS
INFORMATICOS.

Espera informacion solicitada.
(Tiempo: 8 horas).

SUBGERENTE

Verifica y analiza la informacion ha ser publicada.
{Tiempo: 60 minutos).

ANALISTA DE FRACCIONAMIENTO / ANALISTA DE VALORES

Elabora informe de notificacion via publicacion a realizar.
(Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENTE

Revisa Informe.
(Tiempo: 10 minutos).

¢{Documento conforme?
Si=Paso 10
No = Paso 8

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

indica observaciones para subsanacion.
(Tiempo: 2 minutos).

ANALISTA DE FRACCIONAMIENTO / ANALISTA DE VALORES

Subsana observaciones. Continlia Paso 7.
{Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENTE

Firma Informe y deriva a Gerencia de Administracion Tributaria para
tramite de publicacion en diario oficial “El Peruano”.
(Tiempo: 1 minuto).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16,

Paso 17.

ANALISTA DE FRACCIONAMIENTO / ANALISTA DE VALORES

Espera Notificacion via publicacién.
(Depende de la fecha programada para su publicacién).

Verifica notificacién via publicacién en diario oficial “El Peruano”.
realizada.
(Tiempo: 2 horas).

Fotocopia y custodia publicacion en original y copia.
{Tiempo: 5 minutos).
Continva Paso 14 y paralelamente se realiza Paso 24,

Solicita a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion la actualizacién de
informacién de Potencial de valores para notificacidén via publicacion. Se
actualiza el motivo, fecha y estado de la notificacién.

(Tiempo: 5 minutos).

PROCEDIMIENTO DE  ATENCION DE REQUERIMIENTOS
INFORMATICOS.

Espera actualizacién.
(Tiempo: 8 horas).

Verifica actualizacion realizada en Sistema de Administracién Tributaria.
(Tiempo: 60 minutos).

¢Actualizacién realizada es conforme?
Si = Paso 19
No = Paso 18

Paso 18.

Paso 19.

Paso 20.

Paso 21.

Paso 22.

Coordina subsanacion de observaciones. Continda Paso 17.
(Tiempo: 5 minutos).

Prepara archivo de Notificacion y Solicita publicacion de notificacion via
publicacion en diario oficial “El Peruano” en pagina Web de la MSS.
(Tiempo: 60 minutos).

PROCEDIMIENTO DE  ATENCION REQUERIMIENTO DE
ACTUALIZACION DE PAGINA WEB DE LA MUNICIPALIDAD.

Espera publicacién en Pagina Web de la Municipalidad.
(En funcién al Paso 20),

Verifica publicacion realizada en Pagina Web de la Municipalidad.
{Tiempo: 30 minutos).

¢ Publicacién es conforme?
8i = Fin de Procedimiento
No = Paso 23.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 23. Coordina subsanacion de observaciones. Contintia Paso 22.
(Tiempo: 5§ minutos).

Paso 24. Custodia documentacion notificada.

Paso 25. Espera cumplimiento de plazo para transferencia a Subgerencia de
Ejecutoria Coactiva.

Paso 26. PROCEDIMIENTO DE EMISION Y TRANSFERENCIA DE VALORES DE
COBRANZA
FIN DE PROCEDIMIENTO

25.6. Tiempo total estimado

38 horas y 43 minutos.

25.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Encabezado de Publicacidn

¢) Anexo 3: Formato de la Lista de Contribuyentes Deudores

d) Anexo 4: Relacion de Contribuyentes Deudores Publicado en el diario
Oficial el Peruano.
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Anexo 1: Diagrama de Fiujo
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Munigipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Orientacion. Registra y Recaudacion Tributaria

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Encabezado de Publicacion
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Crientacion. Regislro y Recaudamdn Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 4: Formato de la Lista de Contribuyentes Deudores
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Crientacion. Regisiro y Recaudacion Tributaria

Anexo 3: Relacién de Contribuyentes Deudores Publicado en el diario
Oficial el Peruano.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacién. Registro y Recaudacion Tributaria

MaNUaL DE PROCEDIMIENTOS

26. Denominacioén:
GESTION DE COBRANZA DOMICILIARIA Y TELEFONICA
26.1. Codigo:
P-26-SGORT
26.2. Finalidad:

Inducir a través de las visitas y llamadas telefénicas al pago de las obligaciones
tributarias vencidas de los contribuyentes.

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

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

¢) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
26.4. Requisitos:

a) Plan de Cobranza
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26.5. Descripcion: P-26-SGORT

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: SUBGERENTE

Paso 1. Define parametros para realizar gestion de cobranza.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo:  SUPERVISOR DE GESTION DE COBRANZA

Paso 2. Revisa informacién de saldos del mes en base de datos de SQL.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 3. Realiza segmentacion de contribuyentes en base de datos de SQL.,
realizando depuracion de contribuyentes:
- Bloqueados
- Afiliados a cargo automético
{Tiempo: 50 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 4. Verifica segmentacion realizada.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 5. Determina parametros a seguir para gestion de cobranza y tipo de
cobranza a realizar.
Parametros:
- Calificacion
- Tipo de contribuyente
- Ubicacién
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: SUPERVISOR DE GESTION DE COBRANZA

Paso 6. Realiza programacion.
{Tiempo: 30 minutos).

Paso 7. Elabora cartera de contribuyentes a gestionar cobranza.
(Tiempo: 20 minutos).

¢ Tipo de gestion de cobranza es?
Domiciliaria = Paso 8
Telefénica = Paso 11

Paso 8. Imprime estados de cuenta.
(Tiempo: 40 minutos).

Paso 9. Rutea cartera elaborada para el dia.
(Tiempo: 30 minutos).
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Paso 10.

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Paso 13.

Asigna gestor de cobranza y entrega Estados de Cuenta y Actas de
visita. Contintua Paso 12.
(Tiempo: 10 minutos).

Asigna gestor de cobranza. Continia Paso 15.
{Tiempo: 10 minutos).

GESTOR DE COBRANZA

Realiza gestion de cobranza domiciliaria.
(Tiempo: 20 minutos).

Elabora acta de visita.
(Tiempo: 2 minutos).

¢ Finalizo gestion de cobranza del dia?
Si =Paso 14
No = Paso 12

Paso 14,

Cargo:

Paso 15.

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Paso 18,

Registra actas de visita en Modulo de Gestion de Cobranza. Continta
Paso 17.

(Tiempo: 1 minuto).
SECTORISTA

Realiza gestion de cobranza telefénica.
(Tiempo: 3 minutos).

Registra resultado de gestidn de cobranza telefénica, en archivo Excel.
{Tiempo: 1 minuto}.

SUPERVISOR DE GESTION DE COBRANZA

Carga informacién de pagos realizados en el mes en base de datos de SQL.
(Tiempo: 30 minutos).

Elabora reporte de productividad de gestién de cobranza e informe a
Subgerente.

(Tiempo: 2 horas).

FIN DE PROCEDIMIENTO

26.6. Tiempo total estimado

7 horas y 42 minutos.

26.7. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Acta de Visita Generada en Cobranza Domiciliaria
¢) Anexo 3: Reporte de productividad de gestion de cobranza
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Anexo 2: Acta de Visita Generada en Cobranza Domiciliaria

“ Municipalidad de Santiago de Surco

ACTA DE VISITA

COGH.. FELEFONGY.

N TRIBUY BN T E L e e e o e et et e e
B 2 (T
TECHA. ..o i, JHORA DE INICIO. e BROPIETA R :} INQUILINO {:

TEMAS RELATIVOS A LA DELDA : SE INFORMO SUBRE DEUDA CON

TIPO DE DOCUMISTO: G vy e i v e NU? DE BOCUMEN T

RESUUTADOS DE LA NOTIFICACION. RESULTADOS DE LA GESTION,

E::] Lo PROMESA DE PAGO S FECHA. ... MONTU, 1- CONTRIBUVENTE SE MUDD
]:::l 2.- 5 NOTIFICO DOUCUMERTO 2 CONTRIB. CON RECTAMO
] 255 0RO RAJO PUBKTA tXOMIN 10 CTRRADO 1

:| 4.- DIRECCION NO EXISTE,

I:I 3« MRECECION FALSA
:‘3 6.0 ZONA PELIGROS A

STITIN AR FALLECIIW:,
HONOPF PiNO QUIERE PAGAR T
S-PAGE NO DESCARG AL

f BOLICITA FRACCICNAMIEN L)

Jouuun

OTROS DATOS,

fe ACT. RCON D CASA D COMERCIO |:| INDLSTRIA D SERVICION

2. RY DE MsOs D SUMINELE::.. ........... MINRTAS MADERA B FIERROY I:I AR,
o PLACA e OMARCAL L MODELO.

4 - NUEVOR PROPIETARIONS ... ... ...

5.-KUEWA DIRECCION [
G- (TFRAS INSTALACIONES CTREKD
T OBSERYACIONES ADICIONALES oo e e

GESTOR DOMICILIAR ) CONTRIBUYENYE O REPRESENTANTTE.
FIRMA FERALA,
NOMBRE... ..., . . . o NONBRE .
DRL......... .. .. L OWE

HORA DE TERMING . . e . HORA T FERMING

NOTA: Sefior coniribuyente el gestor domiciliario no se encusniey suturizido o cecepeionar pago wlgons por wingin concenta.
Pars enalquicr consulin visitenos en Av. Manic de fos Ollvag N 545, T, Frolg. Bennvides Santiago de Suree;
Wamenas al 274-5300 ancaos 11y 1113, 0 escribanes al e-mail gorimnnbinreagob.pe  web: www winisicco.gob.pe
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Crientacion, Registro ¥ Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

27. Denominacién:
ACTUALIZACION DE INFORMACION TRIBUTARIA EN CENTRALES DE RIESGO
27.1. Codigo:
P-27-SGORT
27.2. Finalidad:
Hacer de conocimiento de las entidades del Sistema Financiero Nacional a
través de las Centrales de Riesgo, la informacion relacionada con la morosidad

de los contribuyentes del distrito respecto de sus obligaciones tributarias.

27.3. Base legal:

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

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

¢) Decreto de Alcaldia N° 15-2007-MSS.

d) Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

e} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
27.4. Requisitos:

a) Contribuyentes que adeudan ftributos por uno 0 mas conceptos
correspondientes a ejercicios anteriorss al de la evaluacién.

b) Contribuyentes que adeudan tributos correspondientes al ejercicio de la
evaluacidn, siempre y cuando su adeudo sea igual o superior al 10% de
la UIT vigente
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27.5. Descripcion: P-27-SGORT

Subgerencia de Orientacion, Reglistro y Recaudacién Tributaria

Cargo: SUBGERENTE

Paso 1. Recibe memordndum de la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva con
listado de contribuyentes a ser reportados a las centrales de riesgo.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 2. Verifica memorandum recibido.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 3. Asigna y dispone atencion.
{Tiempo: 1 minuto).

Cargo: ANALISTA DE CONTROL DE DEUDA

Paso 4. Recibe memorandum.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 5. Recibe archivos con informacion contribuyentes a ser reportados a las
centrales de riesgo por la Gerencia de Tecnologia de la Informacion Via
correo electronico Archivos enviados:

- TXT: Archivo de envio con informacion en formato establecido por

central de riesgo

- DBF Padrén de envio

- DBF Padrén de contribuyentes
{Tiempo: 1 minuto).

Pasco 6. Guarda archivos.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 7. Envia archivo en formato TXT a Central de Riesgo.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 8. Recibe confirmacion de recepcion para posterior ejecucion.
(Tiempo: 1 minutos).

Paso 9. Espera Actualizacién de informacion en central de riesgo.
(Tiempo: 8 horas).

¢Central de riesgo comunicé problema con archivo enviado?
Si = 3 Corresponde generar nuevo archivo?

Si = Paso 11

No =Paso 7
No =Paso 10

Paso 10. Elige una muestra de la informacién enviada. Continiia Paso 12.
(Tiempo: 10 minutos).
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Paso 11. Coordina subsanacion de observaciones con Gerencia de Tecnologia de
la Informacidn. Contintia Paso 5.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 12. Verifica en pagina web de Central de riesgo.
(Tiempo: 30 minutos).

cinformacién ingresada a central de riesgo?
Si = Paso 14
No = Paso 13

Paso 13. Coordina con Central de Riesgo para subsanacion de observaciones.
(Tiempo: 10 minutos).

L Corresponde enviar archivo TXT?

Si = s Corresponde generar nuevo archivo?
Si = Paso 11
No =Paso 7

No =Paso 9

Paso 14. Espera Actualizacién de informacidn para reiniciar procedimiento.
FIN DE PROCEDIMIENTO

27.6. Tiempo total estimado
8 Horas y 17 Minutos.
27.7. Anexos

a)Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

28, Denominacion:
PAGO DE DEUDA TRIBUTARIA POR DEBITO AUTOMATICO
28.1. Cédigo:
P-28-SGORT
28.2. Finalidad:

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

28.3. Base legal:

a)  Decreto Supremo N° 198-2006-EF, Reglamento de la Ley N° 28558,
Ley que regula el Débito Automatico.

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

c) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Qrganizacién y Funciones
{ROF).

28.4. Requisitos:
a}  Llenado dei formulario Solicitud de Debito Automatico SD.

b} Contribuyente debe tener tarjeta de crédito vigente VISA,
MASTERCARD, DINERS CLUB, AMERICAN EXPRESS

403




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro v Recaudacion Tribotaria
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28.5. Descripcién: P-28-SGORT

Contribuyente

Paso 1. Llena solicitud de de débito automatico.
(Tiempo: 2 minutos).

¢ Solicitud es de autorizaciéon de débito automéatico?
Si=Paso 2
No = Paso 30

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria
Cargo: ENCARGADO DE INFORMES

Paso 2. Recibe solicitud de autorizacion de debito.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 3. Firma y entrega cargo de solicitud a contribuyente, cuando corresponda.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 4. Espera al final del dia.
(Tiempo: 8 horas).

Paso 5. Elabora listado con relacion de contribuyentes que entregaron solicitud.
(Tiempo: 30 minutos).

Subgerencia de Qrientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

Cargo: ANALISTA DE COBRANZA

Paso 6. Verifica solicitudes entregadas,
{Tiempo: 60 minutos).

¢ Solicitud conforme?
Si=Paso 8
No=Paso 7

Paso 7. Comunica a contribuyente y coordina subsanacion de observacion(es).
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 8. Registra solicitud.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 9. Archiva solicitud atendida.
{Tiempo: 1 minuto}.

Paso 10. Espera 1 semana antes de la fecha de vencimiento.
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Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Genera lote, seleccionando: Tipo de tarjeta, Tributo y Fecha de
vencimiento, en el Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 30 minutos).

Procesa lote en el Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 30 minutos).

imprime informacién generada en el Sistema de Administracion
Tributaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Verifica informacion.
(Tiempo: 15 minutos).

¢Informacién generada conforme?

Si = Paso 17

No =Paso 15

Paso 15. Anula lote generado en Sistema de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 16. Coordina con la Gerencia de Tecnologia de la Informacion para
subsanacién de observaciones. Contintia paso 11.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 17. Genera archivo del lote generado.

(Tiempo: 30 minutos).

Archivo corresponde a tarjetas de operador?
VISA / DINERS = Paso 19
AMEX / MASTERCARD =Paso 18

Paso 18.

Paso 19.

Paso 20.

Paso 21.

Paso 22.

Paso 23.

Envia archivo a operadores de tarjeta AMEX y Mastercard via correo
electrénico. Continga Paso 20.
(Tiempo: 5 minutos).

Carga archivo en Pagina Web de VISA o Diners segtn corresponda.
(Tiempo: 5 minutos).

Espera resuitados de operadores de tarjeta (2 dias).
{Tiempo: 16 horas).

Envia archivos de resultados de operadores de tarjetas a Subgerencia de
Tesoreria via correo electrénico.
(Tiempo: 5 minutos).

PROCEDIMIENTO CONTROL DE TARJETAS DE CREDITO Y DEBITO.
Procedimiento realizado por la Subgerencia de Tesoreria.

Espera carga de archivo con resultados de operadores de tarjetas.
(Tiempo: 8 horas).
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Paso 24. Verifica resultado de operacion de debito automético.
(Tiempo: 30 minutos).

¢ Operacion realizada fue?
Conforme = FIN DE PROCEDIMIENTO
Rechazadas = Paso 25

Paso 25. Verifica motivo de rechazo de operacién, los cuales pueden ser:
- N° de tarjeta vencida

- Tarjeta sin fondos

- Tarjeta perdida o robada
- Otros bloqueos
(Tiempo: 30 minutos).

LCorresponde comunicar a contribuyente?
Si = Paso 26
No = FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 26. Comunica a contribuyente para subsanacién.
(Tiempo: 10 minutos).
¢ Contribuyente subsana?
Si = ¢ Finalizé verificacion?
Si=Paso 11
No = Paso 24
No = Contribuyente desea desafiliarse de debito automatico?
Si = Paso 27
No = s Finalizé verificacion?
Si = Paso 11
No = Paso 24

Paso 27. Indica procedimiento a seguir para desafiliacién de pago por debito
automatico.
{Tiempo: 10 minutos).

2Finalizé verificacion?
Si = Paso 11
No =Paso 24

Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria
Cargo: OPERADOR DE MESA DE PARTES

Paso 28. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS.

Paso 29. PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE DOCUMENTOS PARA
ATENCION.
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Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudaciéon Tributaria

Cargo:

Paso 30.

Paso 31.

Paso 32.

Paso 33.

Paso 34.

ANALISTA DE COBRANZA

Verifica solicitud de desafiliacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Busca solicitud original de autorizacién de debito automatico.
(Tiempo: 10 minutos).

Registra desafiliacion en Sistema de Administrativa Tributaria. Ingresando
la Fecha fin de afectacién, la cual debe ser igual al Gltimo vencimiento a
fin de que no se cargue al generarse el lote

{Tiempo: 2 minutos).

Imprime pantalla de operacion realizada.
(Tiempo: 2 minutos).

Adjunta documentos para archivo.
- Solicitud de desafiliacién

- Solicitud original de autorizacién de debito automatico.
- Impresién de pantalla de desafiliacion

(Tiempo: 5 minutos).

FiN DE PROCEDIMIENTO

28.6. Tiempo total estimado

37 horas y 49 minutos.

28.7. Anexos

a)Anexo 1: Diagrama de Flujo
b)Anexo 2: Solicitud de Autorizacion de Débito
c) Anexo 3: Listado de contribuyentes para pago por debito automatico
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro v Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Solicitud de Autorizacion de Débito

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE SD
DEBITO

{(IMPORTANTE : LLENAR CON LETRA DE IMPRENT A) SOLICITUD DEBITO
SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURGCO
POR LA PRESENTE YO :
NRO. DCTO. IDENTIDAD APELLIDCS ¥ NOMBRES
DIRECCION
TELEFONQ FIUO TELEFONO MOVIL FAX CORREQ ELECTRONICCO / E-MAIL

AUTORIZO A CARGAR A MI TARJETA DE CREDITO: (Marque con una "X" el tipo de tarjela).

O OO T I T OOTTT

MNFRS FECHA DE VENCIMIENTO TARJETA:
MASTER CARD MES ARO

LOS IMPORTES REFERIDOS A : (Marque con “X” su opcidn de pago}.
A)PAGO TOTAL : 04 CUOTAS {cargo en ¢l mes de febrero}

| MPUESTOPREDAL | | ARBITRIOS | ]
B) PAGO POR CUOTA : {cargo on el mes de vencimlento de cada cuota)
IMPUESTO PREDIAL ARBITRIOS
1RA 2DA 3RA 4TA Ene-Fab Mar-May Jun-Ago Set-Nov Dic
L e

A FIN DE QUE SEAN ABONADOS EN LA CUENTA CORRIENTE DE:

CObIGO APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL CONTRIBUYENTE

MONTO MAXIMO A CARGAR : &/ £ FECHA

DIA MES ANO

FIRMA
NOTA: SE LE RECUERDA QUE LA AFILIACION ES PERMANENTE
En caso de cambio de informacién como namero de larjeta, vencimiento y/o suspension del servicio, sirvase comunicario al

correo recaudacion@runisurco gob.pe, con anticipacién a las fechas de vencimiento.

Presente este formato en Informes de nuestros centros de CAS - Adjuntando Fotocopia del documento de identidad.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Orientacidn, Regislro ¥ Recaudacion Tributaria

ManNuaL DE PROCEDIMIENTOS

29. Denominacién:

DECLARACION DE RESPONSABLE SOLIDARIO

29.1. Codigo:

P-29-SGORT

29.2. Finalidad:

Determinar la responsabilidad solidaria en los procedimientos tributarios que se
siguen ante la Municipalidad de Santiago de Surco.

. Base legal:

a) Decreto Supremo N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario y sus normas modificatorias. )

b} Decreto Supremo N°® 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacidén Municipal, y sus normas modificatorias.

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

d) Directiva N° 012-2007-MSS, Normas y Procedimiento para la
declaracion de Responsable Solidario — Cédigo Tributario, aprobada
mediante Resolucion N° 531-2007-RASS

e}  Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

f} Decreto Supremo N° 069-2003-EF, Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva.,

g) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF).

28.4. Requisitos:

a)

Agotar las acciones de cobranza que correspondan dentro del
procedimiento de cobranza coactiva contra el deudor tributario
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Qrientacién. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

29.5. Descripcion: P-29-SGORT

Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

Cargo: EJECUTOR COACTIVO

Paso1. Detecta en procedimiento de Ejecutoria Coactiva a personas
responsables solidarias en el ejercicio de su cargo al momento de
hacerse exigible el adeudo, en SUNARP.

Paso 2. Convalida informacion con documentos que obran en la MSS recibidos
como sustento de declaracién juradas.
- Minutas,

- Escrituras publicas,

- Documentos de fecha cierta,

- Otro documento sustentatorio.
(Tiempo: 15 dias).

Paso 3. Emite resolucion.
(Tiempo: 240 minutos).

Paso 4, Elabora informe solicitando  determinacion de la responsabilidad
solidaria.
(Tiempo: 30minutos).

Subgerencia_de Orientacion, Reqistro v Recaudacidén Tributaria / Subgerencia de
Fiscalizacién Tributaria

Cargo: SECRETARIA

Paso 5. Recibe, registra ingreso de informe y entrega al Subgerente respectivo.
(Tiempo: 3 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 6. Revisa Informe.
{Tiempo: 10 minutos).

Paso 7. Asigna informe para atencién.
(Tiempo: 1 minuto).

Cargo: ANALISTA DE VALORES

Paso 8. Analiza Informe.
(Tiempo: 30 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Orientacién. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 9. Verifica cumplimiento de alguno de los supuestos para declaracion de
responsable solidario:
- El deudor con condicidén de NO HABIDO.

- No se haya inscrito ante la Administracién Tributaria.

- Verificacién objetiva de la omisidon al cumplimiento de las obligaciones
tributarias.

{Tiempo: 20 minutos).

¢Cumple con alguno de los supuestos para declaracion de responsable
solidario?

Si =Paso 10

No = Paso 12

Paso 10. Emite Resolucién de Determinacidn y cargo de notificacion que declara al
responsable solidario y dispone su notificacién.
(Tiempo: 60 minutos).

Paso 11. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
EN MATERIA TRIBUTARIA
FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 12. Elabora informe de actuados para comunicar a Subgerencia de Ejecutoria
Coactiva.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 13. Revisa documento.
(Tiempo: 5 minutos).

¢(Documento conforme?
Si = Paso 14
No = Paso 15

Paso 14. Indica observaciones para subsanacion.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: ANALISTA DE VALORES

Paso 15. Subsana observaciones. Continda paso 13.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 16. Firma documento y dispone entrega.
{Tiempo: 1 minuto}).

Cargo: SECRETARIA

Paso 17. Entrega a Subgerencia de Ejecucién Coactiva para acciones
correspondientes.
(Tiempo: 2 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Qrientacion. Registro y Rucaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

29.6. Tiempo total estimado
127 horas y 44 minutos.
29.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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P x HT T Municipalidad de Santiago de Surco
E;m _—_é‘j Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

05* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

30. Denominacion:

GENERACION DE REPORTES DE SALDOS POR COBRAR DE LA DEUDA
TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA

30.1. Cédigo:
P-30-SGORT
30.2. Finalidad:
Garantizar la remision de la informacion de los saldos por cobrar para la
elaboracion de los estados financieros en los plazos establecidos por parte de
la Subgerencia de Contabilidad y Costos.
30.3. Base legal:
a) Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
b} Resolucidén Directoral N° 011-2008-EF-93.01 Que Aprueba el Nuevo Plan

Contable Gubernamental.
¢) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF).

30.4. Requisitos:

Considerar el integro de la informacién de ingresos por los diversos canales de
pago de la corporacién al cierre de cada mes.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MaNUAL OE PROCEDIMIENTOS

30.5. Descripcion: P-30-SGORT

Subgerencia de Orientacion, Registro v Recaudacion Tributaria

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

ANALISTA DE CONTROL DE DEUDA

Recibe archivos con informacién de saldos elaborados por la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion (Archivos DBF), y N° de lote generado por
el Sistema de Administracién Tributaria, Tesoreria e Ingresos (SATTI).

{Tiempo: 2 minutos).

Genera reportes de saldos por cobrar con informacion recibida, del
Sistema de Administracion Tributaria, Tesoreria e Ingresos (SATTI).
{Tiempo: 10 minutos).

Prepara informe y CD con informacién para la Gerencia de
Administracion Tributaria y entrega a Subgerente de Orientacion, Registro
y Recaudacion Tributaria.

(El CD contiene: Archivos DBF y los reportes de Saldos)

(Tiempo: 20 minutos).

SUBGERENTE

Revisa Informe para Gerencia de Administracion Tributaria.
(Tiempo: 5 minutos).

¢ Documento conforme?
Si=Paso7
No =Paso 5

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

Indica observaciones para subsanacion.
(Tiempo: 2 minutos).

ANALISTA DE CONTROL DE DEUDA

Subsana observaciones informe para la Gerencia de Administracién
Tributaria. Continta paso 4.

(Tiempo: 60 minutos).

SUBGERENTE

Firma documento, visa reportes y dispone entrega.
(Tiempo: 5 minutos).

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Revisa Informe.
(Tiempo: 15 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢ Documento conforme?
Si = Paso 11
No =Paso 9

Paso 9.

Cargo:
Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Indica observaciones para subsanacién
(Tiempo: 5 minutos).

ANALISTA DE CONTROL DE DEUDA

Subsana observaciones. ContinGia paso 8.
(Tiempo: 60 minutos).

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Firma y dispone Informe para la derivacién y entrega a la SGEC
(Tiempo: 5 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO

30.6. Tiempo total estimado

189 minutos.
30.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato de CUADRC N° 01: Resumen Deudas Tributarias por Cobrar /
Impuesto Predial - Arbitrios - Alcabala - Fraccionamiento - Multas -Costas —
Gastos.

c) Anexo 3: Formato de CUADRO N° 02: Resumen Deudas Tributarias por Cobrar
Estado Ordinario / Impuesto Predial - Arbitrios - Alcabala - Fraccionamiento -
Multas -Costas — Gastos.

d) Anexo 4: Formato de CUADRO N° 03: Resumen Deudas Tributarias por Cobrar
Estado Coactiva / Impuesto Predial - Arbitrios - Alcabala - Fraccionamiento -
Multas -Costas — Gastos.

e} Anexo 5: Formato de CUADRO N° 04: Resumen Deudas por Cobrar / Impuesto
Predial.

f)  Anexo 6 Formato de CUADRO N° 05: Resumen Deudas por Cobrar / por Tipo de
Arbitrio.

g) Anexo 7: Formato de CUADRO N° (6: Resumen Deudas por Cobrar / Resolucién
de Determinacion del Impuesto Predial,

h} Anexo §: Formato de CUADRO N° 07: Resumen Deudas por Cobrar / Resolucién

de Determinacion de Arbitrios.

Anexo @ Formato de CUADRQO N° 08: Resumen Deudas por Cobrar /
Fraccionamientos.
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Municipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributania

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1y

k)

Anexo 10: Formato de CUADRO N° 09: Resumen Deudas por Cobrar
Fraccionadas por Tipo de Tributo.

Anexo 11: Formato de CUADRO N° 10. Resumen de Saldos por Cobrar y
Movimientos por Tipo De Tributo / en Montos Insolutos.

Anexo 12; Formato de Cuadro Resumen de Saldos a Favor del Contribuyente
Anexo 13: Formato de Recaudacion por Concepto de Impuesto Predial y Arbitrios.
Anexo 14: Formato de Reporte de Saldos — Movimiento.

Anexo 15: Formato de Cuadro detallado de Deuda por Contribuyente.
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Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Oriertacion. Regislio vy Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Formato de CUADRO N° 01: Resumen Deudas Tributarias por Cobrar / Impuesto Predial
- Arbitrios - Alcabala - Fraccionamiento - Multas -Costas - Gastos.

Kunicipahiad de Santaga oo Surce Fetha
GERECIA DE ADMINISTRACION TREBLIT AR Hora
Fag
CUADRG N° 01
RESUMEN DEUDAS TRIBUTARIAS POR COBRAR AROS -
IMPUESTS PREDYAL - ARBITRIOS - ALCABALA - FRACCIOMABMENTC - MULTAS .COSTAS . GASTOS
AL D& DEL
PERICDC: MONTO HSOLUTO REAJUSTE CAPTALIEADG WORA - . COMTO WTERES DE BEUDA TOTAL
. . BSOH . FRACCIONAMENTO
IMPUESTO FREDIAL
ARBITRIDS
DE ALCABALA
A LOS JUEGQS
GASTOS
COSTAS

RESOLUCION DE MULTA

FRACCIONAMIENTS

RESCLDETERMINACION
L

RESOL.DETERMINACION
ARBITRIOS

RESOL.MULTA OMISO AL
DESCARGO

RESOL MULTA OMISO A
INSCRIPC

DERECHG DE
FRACCICNAMIENTC

RESOL.MULTA OMISO AL
AVALOR

RESOLUCION DE MULTA
POR SOBREVALUADOR

[ TOTAL EH CUENTA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3. Formato de CUADRO N° 02: Resumen Deudas Tributarias por Cobrar Estado Ordinario /
Impuesto Predial - Arbitrios - Alcabala - Fraccionamiento - Multas -Costas — Gastos.

Kunigipatidad da Santage e Surco Ferha
RERENSIA DE ADMMNISTRACICK TRIZUTARA Fora
Pag
CUADRO N 42
RESUMEN DEUDAS TRIBUTARIAS POR C OBRAR ANOS .
IMPUEST( PREDIAL - ARBITRIOS . &LC ABALA - FRACCHINAMIENTO - MULTAS .COSTAS . GASTOS
AL DE CEL
ESTADO ORDINARK
PERIODA BOHIC MSOLUTD REAJUSTE CAMTALIZADO CO¥TO INFERES DE DEUCA TOTAL
EWSON FRACCIONAMEENTS

IWPUESTO PREQIAL

ARBITRICS

DE ALCABALA

ALOS JUEGOS

GASTOS

COSTAS

RESOLUCION DE MULTA

FRACCIONAMIENTO

RESOL.DETERMINACION
L4

RESOL.DETERMINACION
ARBITRIDS

RESOL.MULTA OMISO AL
DESTARGO

RESCL.MULTA OMISC A
INSCRIPC

DERECHO DE
FRACCIONAMIENTO

RESOL.MULTA OM|SQ AL
ANALOR

RESOLYCION DE MULTA
POR SOBREVALUADOR

[ —
TOTAL EN CUENTA
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 4: Formato de CUADRO N° 03: Resumen Deudas Tributarias por Cobrar Estado
Coactiva / Impuesto Predial - Arbitrios - Alcabala - Fraccionamiento - Multas -Costas -

Gastos.
Municipalidad de Sant.ag de Surce Fecho
GERENCIA DE ADMINSTRACION TRIBUTARIA oo
Pag
CUADRG M* 03
RESUMEN DEUDAS TRIBUTARIAS POR C CHRAR ANODS
{MPUESTO PREDIAL - ARBITRICS - ALCABALA - FRACCIGNAMIENTO - MULTAS .COSTAS - GASTOS
AL OE OEL
ESTADO COAC TivA
PERODC “wowtomsourro | meamste CAPITALIZADO oRa, costo WIERESDE | .- DELIBA TOTAL

IMPUESTQ FREDIAL

ARBITRIOS

CE ALCABALA

A LOS JUEGDS

GASTOS

LOSTAS

RESOLUCION BE MULTA

FRACCIONAMIENTO

RESOL.DETERMINACICN
IP

RESOL.DETERMINACION
ARBITRIOS

RESOL MULTA OMISO AL
DESCARGD

RESOL MULTA OMISO A
iNSCRIPC

DERECHO DE
FRACCIONAMIENTO

RESOL.MULTA GMISO AL
AVALOR

RESDLUCIQN DE MULTA
POR SOBREVALUADOR

TOTAL EN CUENT&
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 5. Formato de CUADRO N° 04: Resumen Deudas por Cobrar / Impuesto Predial.

Murcipatidad ce Samtago de Surco Facha
GERENCIA DE ADKNIMISTRACION TRIEUTAR}S Hora:
Pag.
CUADRO N° 04
RESUMEN DEUDAS POR COBRAR AROS
IMPUESTO PREDHAL
AL DE DEL
A DEUDA TOTAL
PERINOOD NSOLUTO REANISTE INTERES © MORA COSTD - DEDA TOTAL
CAMTALIZADG EMISION
TOTAL
8.- DEUDA EN £STADO ORDINARIA
PERODO msckuto | REANUSTE WTERES " MORA cowo | DeuDATOTAL
: CAPITALIZAD) EMESION
TOTAL
C.- DEUDA EN ESTADO COACTIVA
PERXIDO 1 WSOLUTO REANISTE MERES WORA ’ Co510 DEGOATOTAL
CAMTALIZADG . EMISI0N :
TOTAL
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MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

Anexo 6: Formato de CUADRO N° 05: Resumen Deudas por Cobrar / por Tipo de Arbitrio,

Murigipaletad de Santago de Surco Feeha,
GEREMCIA DE ADMIMISTRACICN TRIBUTARIA
Pag
CUADRQ WF 05
RESUMEN DEVDAS POR COBRAR ARDS
POR TIPD DE ARBITRI
AL DE DEL

A DEUDA TOTAL

PERIODC  ARENTRIO MSOLUTO | AEANSTE WTERES HORA £08EQ . DEUDATOTAL
- CAMTALLZADO EMBION .

SERENAZGT

LIMPIEZA PLBLICA

FARQUES ¥ JARDINES
Sub Total

SERENATGY

LIMPHEZA PUBLICA

PARQUES ¥ JARDINES
Sub Tetal

A
TOTAL

B.- DEUDA EN ESTADO ORDINARIA

PEROOY  ARBITRIO wsowmo | REAJUSTE KIERES Wk | - COHT0 DELDA TOTAL
CAMTALIZADO ENRSON

SERENAZG

LIMPIEZA PUBLICA

PARCUES ¥ JARDINES
Sub Todal

SERENAZGD

LIMPIEZA FUBLICA

PARQLES ¥ JARDINE S
Sub Total

TOTAL

C.. DEUDA EN ESTADC COACTIVA

PERIODO  ARBITRIG HIOLUTO REANISTE INTERES MORA CONTG DEDA TOTAL
CAPITALLZADS EMSON

SERENAZGE

LIMPIEZA DUBLICA

FAROQUES ¥ MMRDINES
Sub Totat

SEREMAZGO

LIMFIEZA PUBLICA

PARCUES ¥ JARDINES
Sub Total

TOTAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 7: Formato de CUADRO N° 06: Resumen Deudas por Cobrar / Resolucion de
Determinacion del Impuesto Predial.

Muncipaidad de Sanlvago de Sureo Fechg.
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA Hors
D".g_
CUADRO N: 06
RESUMEN DEUQAS POR COBRAR AHGS
RESOLUCION DE BETERMINACION DEL IMPUESTO PREDIAL
AL DE DEL
A.- DEUDA TOTAL
PERIONG - HSOLUTO REAJSTE WTERES | MORA © ERSTO DEVGA TOTAL
: CAPTALIZADD EMSION
10TAL
B.- DEUDA £N ESTADD ORDINARIA
PERIDDO ~ WsouTo REANSIE INTERES wora | COSTO . namrom:
. CAPITALIZAGS * EMISION :
TOTAL
V%%, ;
% J
W, E:;‘f;w“
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 8. Formato de CUADRO N° 07: Resumen Deudas por Cobrar / Resolucion de
Determinacion de Arbitrios.

Funepaiviad de Sanfiage de Sure Fecha
GERENCIS [E ADMINISTRACKIN TRIBUTARIS Hoe
Fag

CUADRO K¢ 07
RESUMEN DEUDAS POR COBRAR AXOS
RESOLUCION DE DETERMINACION DIE ARBITRIOS
AL DE DEL

A.-DEUDA TOTAL

PERIODD  ARBITRX) RSOLUTY REAJISTE INTERES BORA ) CosTO DEUDA TOTAL
. ) CAPITALIZADO ERSION

RESOL DETERMINACION LF

RESCL.DETERMINACION FJ

RESCL BETERMIBACICHN SE
Sub Tota

RESOL DETERMINACICH EP

RESCL JETERMINAZICN P)

RESOL DETERMINACION SE
Sub Tots

TOTAL

B.- DEUDA EN ESTADC GROMARIA

PERIODO  ARBITRIO wsotuto | REAJuSTE WATERES NORA £08TO DEUDA TOTAL
CAPITALZADO EMSION '

RESE DETERMINACION 1P

RESCL DETERMINAGION Y

RESCLDETERMINACION SE
Sub Total

RESUL DETERRINACHINLF

RESOL CETERMINACION P

RE3OL GETERMINACION SE
Sub Total

TOTAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 9: Formato de CUADRO N° 08: Resumen Deudas por Cobrar / Fraccionamientos.

Mueeiplad de Santago de Sureo Fecha
ERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARA, Hora
Pag.
CUADRON' 08
RESUMEN DEUDAS POR COBRAR AHOS
FRACCIGRAMIENTOS
AL DE DEL
A.-DEGDA TGTAL
PERKODO T NSOLUTD MTFRACC WIERES IIDﬂA COsTO o DEUD! TOTAL
) CAMTALIZADD . EMISION .
TOTAL
B.. DEUDA EN ESTADO GROINARIA
PERSDDO - - HSOLUTS INTFRACC MTERES L  COsTO DEUWA FOTAL
CAPTALIZADO EMRSION
TCTAL
.- DEUDA EN ESTADC COAETIVA
© PERKODO ' HEAVTO INTFRACC BUERES NORA © COSTO | . - DEUGATOTAL .
CAATALIZADO EMSIDN
TOTAL
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Subgerencia de Orientacion. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 10: Formato de CUADRO N° 09: Resumen Deudas por Cobrar Fraccionadas por Tipo de

Tributo.
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Subgerencia de Chientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 12: Formato de Cuadro Resumen de Saldos a Favor del Contribuyente / Reporte de Saldos

— Movimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 13: Formato de Recaudacién por Concepto de Impuesto Predial y Arbitrios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 14: Formato de Reporte Saldos — Movimientos

3
S
§¥
2
. [FE
L
1
i3
IR
ik
2
. i
2 |
= E : g
=Mt
and -
it
o H
=
=
3
ié
b
& ¥
E b§ e
3 i 2 %
ng w' 5 3 £
£ 2 £ o2 7
= i0q 8 5 3 E

434




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Grientacidon. Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i
—r
L L 1]

[~ 4

EES L A TR AR Pl G Al
-~
e TR AL

435




Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

31. Denominacion:
IDENTIFICACION Y NOTIFICACION PARA LA DECLARACION DE LA
CONDICION DE CONTRIBUYENTE NO HABIDO VIA PUBLICACION DE
REQUERIMIENTO EN EL DIARIO OFICIAL EL PERUANO
31.1. Cédigo:

P=-31-SGORT
31.2. Finalidad:

ldentificacion de los Contribuyentes no habidos.

31.3. Base legal:

a) Decreto Supremo N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario y sus normas modificatorias.

b}  Directiva N° 011-2007-MSS, Normas y Procedimiento para la declaracién
de Responsable Solidario — Coddigo Tributario, aprobada mediante
Resolucion N° 530-2007-RASS.

C Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacidn y Funciones
(ROF)

31.4. Requisitos:

No haber presentado su declaracion jurada de cambio o confirmacién de su
domicilio fiscal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

31.5. Descripcion: P-31-SGORT

Subgerengcia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

ENCARGADO DE MENSAJERIA DE LA SUBGERENCIA DE
ORIENTACION, REGISTRO Y RECAUDACION TRIBUTARIA /
SUBGERENCIAS ADSCRITAS A LA GAT

Verifica los cargos no notificados
{Tiempo: 96 horas).

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

(Tiempo: 8 horas).

Elabora Informe (encargado de la mensajeria de la SGORT) /
Memorando (las Subgerencias adscritas a la GAT) derivando el listado de
contribuyentes con notificacion infructuosa.

(Tiempo: 0.5 horas).

SUBGERENTE

Revisa Informe / Memorando y asigna para su atencion.
(Tiempo: 0.25 horas).

ANALISTA DE COBRANZA

Revisa listado de deudores tributarios a requerir para declaracién de
nuevo domicilio fiscal o confirmacidén del declarado.
(Tiempo: 8 horas).

Prepara informacion para publicacién en diario.
{Tiempo: 4 horas).

Elabora informe para disponer notificacion via publicacion de listado de
deudores tributarios, para que confirmen o actualicen su domicilio fiscal
en el plazo de 5 dias habiles

(Tiempo: 0.5 horas).

SUBGERENTE

Revisa Informe,
{Tiempo: 0.25 horas).

éDocumento conforme?
Si =Paso 11
No = Paso 9

Paso 9.

Indica observaciones para subsanacion.
{Tiempo: 0.25 horas).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:
Paso 10.

Cargo:
Paso 11,

Cargo:

ANALISTA DE COBRANZA

Subsana observaciones. Continlla paso 8.
(Tiempo: 1 hora).

SUBGERENTE
Firma Informe y dispone su derivacién a la Gerencia de Administracion

Tributaria para tramite de publicacién en diario oficial “El Peruano”.
(Tiempo: 0.25 horas).

ANALISTA DE COBRANZA

Espera Notificacion via publicacién

Paso 12. Verifica notificacidon via publicacién realizada en diario oficial “Ei

Peruano”.
{Tiempo: 0.25 horas).

Paso 13. Fotocopia publicacion y custodia original.
{Tiempo: 0.5 horas),

Paso 14. Eiabora Memorando para comunicar a las Subgerencias adscritas a la
GAT sobre la publicacion realizada, requiriendo a la SGORT gue informe
que contribuyentes procedieron a cambiar o confirmar su domicilio fiscal
cumpliendo el plazo otorgado para ello
{Tiempo: 0.5 horas).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 15. Revisa Memorando.

(Tiempo: 0.25 horas).

¢ Documento conforme?

Si =Paso 18

No = Paso 16

Paso 16. Indica observaciones para subsanacién.

(Tiempo: 0.25 horas).
Cargo: ANALISTA DE COBRANZA
Paso 17. Subsana observaciones. Contintia paso 15.
{Tiempo: 1 hora).
Cargo: SUBGERENTE
Paso 18. Firma Memorando y dispone entrega a las Subgerencias adscritas a la

GAT.
(Tiempo: 0.25 horas).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Orientacién, Registro y Regaudacién Tributaria

Paso 19.

PROCEDIMIENTQO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
EN MATERIA TRIBUTARIA. La Subgerencia de Orientacion, Registro y
Recaudacion Tributaria verifica el cumplimiento de requerimiento via
publicacion, asi mismo elabora y remite Lista de contribuyentes que
cumplieron con el requerimiento.

Subgerencia de Orientacién, Reqistro y Recaudacion Tributaria

Cargo:

Paso 20.

Paso 21.

Paso 22.

Cargo:
Paso 23.

ANALISTA DE COBRANZA

Recepciona y verifica la informacién comunicada por la SGORT.
(Tiempo: 1 hora).

Elabora listado de deudores tributarios declarados como No Habidos.
{Tiempo: 4 horas).

Elabora memorando para comunicacién a la SGFT.

(Tiempo: 0.5 horas).

SUBGERENTE

Revisa memorando y documentacién a remitir.
{Tiempo: 0.25 horas).

¢Documento conforme?

Si=Paso 26

No = Paso 24

Cargo: ANALISTA DE COBRANZA

Paso 24. Indica observaciones a subsanar.
(Tiempo: 0.25 horas}).

Paso 25. Subsana observaciones. Continua paso 23
{Tiempo: 1 hora).

Paso 26. Firma documento y dispone entrega a la SGFT.

(Tiempo: 0.25 horas).

FIN DE PROCEDIMIENTO.

31.6. Tiempo total estimado

129 Horas y 15 minutos.
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