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S RESOLUCION DE ALCALDIA

\u\mw:\mt. NO L1 5 4 6 - 1 8

Tacna, U g NOV 2018

VISTO:

El Memorando N° 1148-2018-GPPyCT/MPT, el Memcrando N° 420-20118-GGT/MPT, vy el
Informe N° 1036-2018-GAJ/IMPT, sobre |a propuesta del Manual de Procedimientos —
MAPRO de la Gerencia de Gestién Tributaria.

/ COI\J{SIDERANDO:

Que, en los articulos 194° y 195° de la Constitucién Politica del Pert instituye que la
autonomia politica, econémica y administrativa para ias municipalidades radica en la facultad
de ejercer actos de gobierno, administrativos y de ‘actos de administracién, con sujecion al
" ordenamiento jurldico.

Que, de conformidad con el articulo il del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de
Municipalidades Ley N° 27972, se establece que los gobiernos locales gozan de autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, de conformidad el Anexo 01 "Instructivoe del contenido del Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO)" de la DIRECTIVA N° 002-2018-MPT-GPPyCT, *Procedimiento
para la Elaboracién, Actualizacion y Aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos
(MAPRQ) en la Municipalidad Provincial de Tacna aprobado con R.A. N°0719-18, se elabora
el Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO de la Gerencia de Gestion Tributaria.

Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia de Gestidn Tributaria, tiene
como objetivo permitir definir las responsabilidades de las unidades organicas, comprension
de las areas a ser desarrolladas y direccionar su ejecucion, asl como describir cada
procedimiento desarrollado secuencialmente las tareas que corresponden para orientar al
persona! en el desarrollo de sus iabores e informar a la ciudadania sobre el flujo que recorren
los tramites que inician ante las administracion tributaria municipal,

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, es un documento descriptivo y
de sistematizacion normativa que contiene en forma detallada la descripcién de las
actividades del procedimiento y servicios administrativos que se persiguen en ia ejecucién de
las funciones del organo o unidad organica de la entidad.

Que, con Memorando N° 1148-2018-GPPyCT/MPT, de fecha 08.Jun.2018 y el Memorando
N® 2057-2018-2018-GPPyCT/MPT, de fecha 11.0¢t2018, la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Cooperacion Técnica, remite la propuesta final de los formatos de
procedimientos administrativos de fa Gerencia de Gestion Tributaria para su validacion y
""’v conformidad de los mismos, ya que fueron trabajados de manera conjunta con la Informacién

\proporc;onada por las sub gerencias y unidades de gestidn de la Gerencia de Gestion
. :xTributana asimismo solicita el visto bueno (V°B®) en sefial de conformidad a la propuesta
- ~/final del nuevo MAPRO a la Gerencia de Gestién Tributaria, para lo cual remite 01 anillado:
Formato de Procedimientos Administrativos y un (01) anillade: Anexo 01, Flujograma de
Actividades y Anexo 02; Formularios y Formatos.

Que, con Memorando N° 420-2018-GGT/MPT, de fecha 15.0¢t.2018, la Gerencia de Gestién
Tributaria, remite a fa Gerencia Planeamiento, Presupuesto vy Cooperacion Técnica la
conformidad y vistos buenos a la propuesta del Manual de Procedimientos Administrativos —
MAPRO y los Flujogramas de Actividades.
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Que, con Informe N° 1036-2018-GAJ/MPT, de fecha 23 de octubre de 2018, la Gerencia de .
Asesoria Juridica, emite opinién procedente respecto a la aprobacidbn mediante acto -
resolutivo del Manual de Procedimientos -- MAPRO de la Gerencia de Gestion Tributaria.; e
asimismo se debe disponer su cumplimiento, control, supervisién y seguimiento a la Gerencia

de Gestion Tributaria y poner en conocimiento de los servidores - operadores de las :
funciones y servicios vinculados. '

Que, estando a lo dispuesto en la Constitucién Politica del Estado y a las facultades
conferidas por la Ley Orgéanica de Municipalidades, contando con el V°B® de la Gerencia de
Gestién Tributaria, de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Técnica, Son
Gerencia de Asesorla Juridica, Gerencia Municipal y de la Oficina de Secretaria General y -
Archivo Central.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia
de Gestion Tributaria, el cual forma pare integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, la R. A, N° 1359-00, que aprueba el Manual
de Procedimientos (MAPROQ) de la Unidad de Rentas de la Gerencia de Administracion
Tributaria de la Municipalidad Provincial de Tacna y R. A. N° 1483-00, que aprueba el
" Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Unidad de Fiscalizacion Tributaria - Gerencia de
Administracién Tributaria de la Municipalidad Provincia de Tacna u otra normatividad interna
que se contraponga con la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Gestién Tributaria Ia aplicacién e
implementacién del presente Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, asi como
su seguimiento, monitoreo, actualizacién y/o modificacién, bajo la asistencia técnica de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Técnica.

ARTICULO CUARTO- PUBLICAR la presente resolucion en el portal web institucional de la
Municipalidad Provincial de Tacna (www. munitacna.qob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

C.c.GM
GPPyCT
GGT
Archivo
JLIFIPSFV
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INTRODUCCION

El Manual de procedimientos (MAPRO) de la Gerencia de Gestién Tributaria de la
Municipalidad Provincial de Tacna, es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, de caracter instructivo e informativo. Contiene en forma detallada los
procedimientos que se ejecutan en la administracion tributaria municipal, para brindar
un mejor servicio a los contribuyentes. Asimismo, asegura la rapida orientacién del
personal, reduciendo al minimo su periodo de adaptacién, rapidez, uniformidad y
precisién en el frabajo, determinandose como premisa los niveles de rendimiento y

produccién organizacional.

En el ejercicio de la citada funcién el MAPRO ha sido elaborado en coordinacion con

ributaria, en cumplimiento de lo dispuesto mediante la Directiva N° 002-77-
NAP/DNR — Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos de
ntidades Plblicas, aprobada por Resolucion N° 0059-77-INAP/DNR v a lo dispuesto
en la RA. N° 719-18, que aprueba la Directiva N° 002-2018-MPT-GPPyCT,

-
"L"J-'f}?"["

=" presente documento de gestion describe en forma clara, sistematica, ordenada y

secuencial las actividades y tareas administrativas importantes del cotidianc quehacer
de la administracion tributaria Municipal, lo cual redundard en mejorar de manera

ontinua y permanente la calidad de los mismos.
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. DATOS

GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS:

1.1 OBJETIVOS

Presentar los procedimientos de Gerencia de Gestién Tributaria, asi como
de las sub gerencias a su cargo como ser: La Sub Gerencia de Politica
Fiscal y Recaudacion y la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria de la
Municipalidad Provincial de Tacna y las unidades de gestion a su cargo en
forma compendiada para permitir qhe su aplicacién sea de manera
eficiente y practica.

Permitir definir responsabilidades de las unidades organicas, comprension
de las tareas a ser desarrolladas y direccionar su ejecucion.

Describir cada procedimiento desarrollando secuencialmente las tareas
que correspondan para orientar al personal en el desarrollo de sus labores
e informar a la ciudadania sobre el flujo que recorren los tramites que
inician ante la administracién tributaria municipal.

ALCANCE:

Los procedimientos comprendidos en el presente manual son de uso y
aplicacién obligatoria de todo el perscnal de la Gerencia de Gestion
Tributaria de acuerdo a la unidad organica donde pertenecen.

Para la realizacién de las actualizaciones del presente manual, cada area
deberd hacer llegar sus propuestas a la Gerencia de Planeamiento
Presupuesto y Cooperacion Técnica conforme a la Directiva N° 002-2018-
MPT-GPPyCT “Procedimiento para la elaboracidén, actualizacién vy
Aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO),
aprobado mediante Resolucién de Alcaldia N° 719 - 18.

1.3 BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus

modificatorias.
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D.S N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el TUO de la [ey N°
27444,

Ordenanza Municipal N° 026-2016, que aprueba la modificacion parcial del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Tacna.

Ley N° 27658; Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030- 2002-PCM.

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, “Normas para la formulacién de los
Manuales de Procedimientos de las Entidades Publicas”; aprobada por
Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

R.A. N° 719-18, que aprueba la Directiva N° 002-2018-MPT-GPPyCT,
“Procedimiento para la elaboracién, actualizacién y aplicacién del Manual
del Procedimientos Administrativos (MAPRQO) en la Municipalidad
Provincial de Tacna”.

En el presente Manual, se ha utilizado las siguientes siglas, las cuales se detallan
para un mejor entendimiento:

*  GGT: Gerencia de gestién Tributaria.

= SGPFyR: Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion.

= SGFT: Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

= UGALT: Unidad de Gestién de Asuntos Legales Tributarios.

*  UGECT: Unidad de Gesti6tn de Ejecutoria Coactiva Tributario.

=  UGIM: Unidad de Gestién de Impuestos Municipales.

=  UGAM: Unidad de Gestién de Arbitrios Municipales.

* UGCyCD: Unida de Gestion de Cobranza y Control de Deuda.

=  UGAIM: Unidad de Gestion de Auditoria de Impuestos Municipales.

=  UGAAM: Unidad de Gestién de Auditoria de Arbitrios Municipales.

* Formulario de HR: Formulario de Hoja de Resumen, es la historia como
propietario de inmuebles, determina como lo que se conoce autoevalud o valor
de bien.

* Formulario de PU: Formulario de Predio Urbano, que debera contener Ia
identificacion del predio, ubicacion del predio, datos relativos al predio y datos

para determinar el autoevalué.
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» Formulario de PR: Formulario de Predio Rustico, que debera contener
identificacién del predio, ubicacién del predio, datos relativos al predio y datos
para determinar el autoevalué.

= Hoja de LP: Hoja de liquidacién de Impuesto predial, documento que detalla la
base imponible y la determinacién del Impuesto Predial.

= SISTRAM: Sistema de Tramite Documentario de {a Municipalidad Provincial de
Tacna.

* SIGTM: Sistema Integrado de Gestion Tributaria Municipal.

Il. DATOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

A continuacién, se detallan los procedimientos administrativos externos e internos
de la Gerencia de Gestion Tributaria:
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-001

FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01 de 03

COMPENSACION EN MATERIA TRIBUTARIA

ORGANO/ UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA-SUB GERENCIA DE
POLITICA FISCAL Y RECAUDACION / SUB GERENCIA DE

| FISCALIZACION TRIBUTARIA.

FINALIDAD:

Ccompensar total o parcialmente la deuda tributaria con los
créditos por tributos, intereses y otros conceptos pagados en
exceso o indebidamente.

BASE LEGAL:

1} Constitucién Politica del Pen.

1 2) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
| 3) D.5. N° 006-2017-JUS TUO de la Ley N° 27444 Ley del

Procedimiento Administrativo General.

1 4} D.8S. N® 133-2013-EF, TUO del Ccédigo Tributario y

modificatoria.

{ 5) D.S. N° 156-2004-EF, que aprueba e! TUO de la Ley de

Tributacién Municipal.
6) D. Leg. N° 776, Ley de Tributacidn Municipal.
7) D. Leg. N° 952, que modifica e! D. Leg. N°776.

| 8 D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba

Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

{ 9) D. Leg. N°* 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley

N° 27444,

[10) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba

Medidas Adicionales de Simplificacién Administrativa.

)

Y,

5,
;
W

‘REQUISITOS:

e a0y
o -t

\:\

|-

| 1) Solicitud dirigida al Sr. Alcalde, por el contribuyente o

representante, debidamente fundamentada.

2} Exhibir el Documento Nacional de Identidad (ON!) del
solicitante o representante legal de ser el caso.

3} En elcaso de representacion:

a) Si el escrito es firmado por el representante, debera
acreditar la representacién, mediante Carta Poder
firmada, legalizada notarialmente o fedateada por el
Fedatario Municipal.

b} Si el administrado es una persona Juridica: Adjuntar
copia fedateada de vigencia de poder del
representante.

h
Of RESPONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD TIEMPO

CONTRIBUYENTE 01

- Presentar en Mesa de Partes — GGT, Ia
solicitud de compensacién en materia
tributaria, segun sea el caso (Impuestos yfo
Arbitrios).

--.—.* s

02

- Recepcionar, registrar en e! SISTRAM la
solicitud de cCompensacion Tributaria,
verificar los requisitos de admisibilidad y
derivar a la Sub Gerencia de Politica Fiscal y

Recaudacion para su atencién. 02 dias
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MESA DE PARTES NOTA:
-GGT 1} En caso de incumplimiento de requisitos, se
concedera al contribuyente un plazo de 02 dias
hébiles para la subsanacitn, conforme al Art 134°
del D.S. N° 006-2017-JUS.
2} Caso contrario se tendrd por no presentada la
solicitud o formulario y se devolverd con los
recaudos cuando el interesado se apersone a
reclamar.
- Recepcionar a través de! SISTRAM vy
03 registrar en el cuaderno de registro la [ 10 minutos
solicitud presentada por el contribuyente para
su atencidn.
Sgg Egﬁi?g:’\ - Tomar conocimiento e instruir sobre la
FISCAL Y 04 solicitud de compensacidbn en rmateria 01 dia
RECAUDACION — tributaria.
SGPFYR /SUB i _ _
GERENCIA DE - Derivar la solicitud de Compensacidn
FISCALIZACION mediante proveido a la Unidad de Gestién [ 02 horas
TR!BSLgé\'WA- 05 correspondiente (UGIM o UGAM/ UGAIM o
UGAAM), para su evaluacidn y opinidén a
través de informe técnico.
- Recepcionar en el SISTRAM la solicitud de
06 compensacién por la Unidad de Gestién | 10 minutos
UGIM o UGAM/ correspondiente.
UGAIM °U(|5AAM) - Evaluar la solicitud presentada y sus
(segin sea el caso recaudos, . verificar en el SIGTM, emitir | 20 dias
07 informe técnico con opinién de Fundada o
Infundada y derivar a la SGPFyR / SGFT.
- Recepcionar el expediente con el informe
08 técnico de la Unidad Gestidon (UGIM o UGAM/ | 10 minutos
SUB GERENCIA UGAIM o UGAAM), a través del SISTRAM y
N\ DE POLITICA anotar en el cuaderno de registro interno.
3 REC[:SE)?\E;BN - Tomar conocimiento del informe técnico
f SGPFyR / SuB 09 presentadq por la Unidad de Gestién 01 dia
GERENCIA DE correspondiente e instruye.
FISCALIZACION
TSR?B:J_TZ:RUS) - - Derivar el expediente a través del SISTRAM
SGFT a la Unidad de Gestién de Asuntos Legales | 02 horas
10 Tributarios para la emisién del informe legal y
el acto administrativo,
- Recepcionar a través del SISTRAM el
11 expediente procedente de la Unidad de | 10 minutos
Gestion (Impuestos y/o Arbitrios) y anotar en
el cuademo de registro intemo.
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Municipalidad

Provindial de Tacna

UNIDAD DE
GESTICN DE
ASUNTOS
LEGALES
TRIBUTARIOS -
UGALT

12

- Evaluar el expediente y sus recaudos:
NOTA:

1) En caso de requerir ampliacién o aclaracion def
informe técniico, se devuelve el expediente mediante
documento a la Unidad de Gestion correspondiente
{(UGIM o UGAM/ UGAIM o UGAAM)), segln sea el
caso.

2) En caso de estar conforme proceder a realizar el
analisis de la peticion (E! sustento de la unidad
técnica, los plazos de prescripcion de la deuda,
confrontacion con la nomatividad vigente u otros),
pasa a |a etapa 13.

08 dias

13

Emitir informe legal y proyectar el acto
administrativo (Resolucion de Gerencia),
visar y gestionar el V°B° de la SGPFyR/SGFT
y derivar a la Gerencia de Gestion Tributaria
para la firma.

05 dias

GERENCIA DE
GESTION
TRIBUTARIA-GGT

14

Recepcionar y registrar el expediente en el
SISTRAM con el proyecto de Resolucion de
Gerencia.

10 minutos

15

Revisar, colocar el V°B° y firmar la
Resolucién de Gerencia - GGT.

02 dias

16

Derivar a Mesa de Partes - GGT, el
expediente con la Resolucidn de Gerencia
para la asignacion del numero y su
notificacion correspondiente.

Q1 hora

MESA DE PARTES
- GGT

17

Recepcionar el expediente y colocar numero
a la Resolucion de Gerencia.

20 minutos

18

Nofificar una (01) copia de !a Resolucién de
Gerencia al contribuyente.

05 dias

19

Notificar una (01) copia de la Resolucidén de
Gerencia a las siguientes unidades, segun
corresponda:

« UG de Impuestos y/o Arbitrios
Municipales, segln sea el caso.

« UG. de Auditoria de Impuestos ylo
Arbitrios Municipales, segun sea el caso.

= [J.G. de Cobranzay Control de Deuda.

* .G de Asuntos Legales Tributarios.

= Archivo - GGT.

01 hora

20

Adjuntar al expediente una (01) copia de la
Resolucidn de Gerencia y su constancia de
notificacién; y derivar a la Unidad de Gestion
de Certificaciones y Archivo para su custodia.

01 hora

S\ DURACION DE* PROCEDIMIENTO:'44 DIASX08 HORAS [Ya10 MINUTOS
@} FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER EL ANEXO 01 ""
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unicipabidad
Provindal de Tacna

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

{ CODIGO : MPT-GGT-002
| FECHA OCTUBRE 2018
i

PAGINA : 01al03

DEVOLUCION EN MATERIA TRIBUTARIA
(Por pago indebido o en exceso)

. ORGANO / UNIDAD
- ORGANICA:

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA-SUB GERENCIA DE
POLITICA FISCAL Y RECAUDACION / SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA

FINALIDAD:

Restituir al contribuyente el monte pagado en forma indebida o
en exceso de un determinade tributo.

. BASE LEGAL:

1)
2)
3)

Constitucion Politica del Peru.

Ley N°® 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

D.S. N° 006-2017-JUS TUO de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General

D.S. N* 133-2013-EF, TUO del Cddigo Tributarioc y
modificatorias.

D.S. N° 156-2004-EF, que aprueba el TUO de la Ley de
Tributacion Municipal.

D. Leg. N° 7786, Ley de Tributacién Municipa!.

D. Leg. N° 952, que modifica et D. Leg. N°778,

D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,

10) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacién Administrativa.

4)
5)
6)
7)
8)

9)

ZAREQUISITOS:

1 .

1) Solicitud dirigtda’ al Alcalde, por el contribuyente o©
representante debidamente fundamentada.

2) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) del
solicitante o representante de ser el caso.

3) En el caso de representacion:

¢) Si el escrito es firmado por el representante, debera
acreditar la representacién, mediante Carta Poder firmada,
legalizada notarialmente ¢ fedateada por el Fedatario
Municipal.

d) Siel administrade es una persona Juridica: Adjuntar copia
fedateada de vigencia de poder del representante.

20 PROVEN

’Vc%\ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
<

RESPONSABLE | ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
T |- Presentar en Mesa de Partes — GGT, fa solicitud *
01 de Devolucién en Materia Tributaria, segun sea
o CONTRIBUYENTE el caso (Impuestos ylo Arbitrios).
o e
§‘“ XL % - Recepcionar, registrar en el SISTRAM la
g ab solicitud de devolucién en materia tributaria, | 02 dias
\% n. odwpti B 02 verificar los requisitos de admisibilidad y derivar
\% S6FY <57 | \ESA DE PARTES - a la Sub Gerencia de Politica Fiscal y
GGT Recaudacion para su atencién.
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Municipatidad
Provingial deTama
NOTA: 1
1) En caso de incumplimiento de requisitos, se concederd
al contribuyente un plazo de 02 dias habiles para la
subsanacion, conforme al Art 134° del D.S. N° 006-2017-
Jus.
2) Caso contraro se tendrd por no presentada la solicitud ©
formulario y se devolverd con {os recaudos cuando el
interesado se apersone a reclamar.
- Recepcionar a través del SISTRAM y registraren
03 el cuademo de registro la solicitud presentada | 10 minutos
por el contribuyente para su atencion.
SUB GERENCIA DE - Tomar conocimiento e instruir sobre la solicitud 01 dia
POLITICA FISCAL Y 04 de la Devolucién en Materia Tributaria.
RECAUDACION -
SGPFyR /SUB - Derivar la solicitud de Devolucién en Materia
F?ggfgg’é ]%EN Tributaria mediante proveido y a través del | 02 horas
TRIBUTARIASGET | 2 SISTRAM a Ila Unidad de Gestion
correspondiente (UGIM o UGAM/ UGAM o
UGAAM), seguin sea el caso para su evaluacion y
opinién técnica.
- Recepcionar en el SISTRAM la solicitud de
UNIDAD DE 06 Devolucién en Materia Tributaria (Impuestos y/o | 10 minutos
GESTION DE Arbitrios)
ARBITRIOS '
MUN;C'PALES Y - Evaluar la solicitud presentada y sus recaudos,
UG‘?JNLISDC;%FEE cla verificar en el SIGTM, emitir informe técnico con 20 dias
GESTION DE 07 opinién de Fundada o Infundada y derivar a la
AUDITORIA SGPFyR.
\ ARBITRIOS
¢\ MUNICIPALES-
I UGAAMISGPF
1/(segun sea el caso)
- Recepcionar el expediente con el informe técnico
08 de (UGIM o UGAM/ UGAIM o UGAANM), a través del | 10 minutos
\3 SISTRAM y en el cuademo de registro.
X }nglﬁgii’fgéifs ~Tomar conocimiento del informe técnico
1/ RECAUDACION - 09 presentado por la Unidad de Gestién 01 dia
SGPFyR correspondiente e instruye.
- Derivar el expediente a través del SISTRAM ala
Unidad de Gestién de Asuntos Legates | 02horas
10 Tributarios para la emisién del informe legal y el
acto administrativo.
- Recepcionar a través del SISTRAM el
expediente procedente de la unidad de gestion | 10 minutos
11 (Impuestos y/o Arbitrios) y anotar en el cuaderno
de registro interno,
- Evaluar el expediente y sus recaudos
UNIDAD DE NOTA:
GESTION DE " . . .
1) En caso de requerir aclaracidn del informe técnico, se
ASUNTOS LEGALES devuelve e! expediente mediante documento a la Unidad 08 dias
TRIBUTARIOS- 12 de Geslion comespondiente (UGIM o UGAM/ UGAIM o
UGALT/GGT UGAAM)), seguin sea el caso.
2) En caso de eslar conforme proceder a realizar el anélisis
de la peticién (El sustento de la unidad técnica, los plazos
de prescripcion de la deuda, confrontacién con la
normatividad vigente u otros), pasa a l[a elapa 13.
Pagina | 12




Municipalidad
Provingial de Tactia

13

Emitir informe legal y proyectar el acto
administrativo (Resolucidén de Gerencia), visar y
gestionar el V°B" de la SGPFyR/SGFT y derivar
a la Gerencia de Gestion Tributaria para la firma.

05 dias

GERENCIA DE
GESTION
TRIBUTARIA - GGT

14

Recepcionar y registrar el expediente en el
SISTRAM con el proyecto de Resolucién de
Gerencia.

20 minutos

15

Revisar, colocar el V°B® y firmar [a Resolucidon de
Gerencia - GGT.

02 dias

16

Derivar a Mesa de Partes — GGT, el expediente
con la Resolucién de Gerencia —~ GGT, para la
asignacidbn del ndmero y su notificacion
correspondiente.

01 hora

MESA DE PARTES -
GGT

17

Recepcionar el expediente y colocar nimero a la
Resolucion de Gerencia.

20 minutos

18

Notificar una (01) copia de la Resolucion de
Gerencia al contribuyente.

05 dias

18

Notificar una (01) copia de la Resolucién de
Gerencia — GGT a las siguientes unidades:

= U.G. de Impueste Municipales yfo Arbitrios
Municipales, segin sea el caso.

= U.G. de Auditoria de Impuestos y/o Arbitrios
Municipales, segun sea el caso.

= U.G de Asuntos Legales Tributarios.

» Gerencia de Administracién

=  Archivo — GGT.

01 hora

20

Adjuntar al expediente una (01) copia de la
Resolucion de Gerencia y la constancia de
notificacidén realizada y derivar a la Unidad de
Gestion de Cerificaciones y Archivo para su
custodia.

01 hora

N DEINPROCEDIMIENTO:f44 DIAS¥08 HORAS)Y;:

y DE ACTIVIDADES: VER EL ANEXO 01
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unicipalidad

Provindal de Tacra

CODIGO :  MPT- GGT-003

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA 01al04

EXONERACION TOTAL Y/O CONDONACION DE ARBITRIOS PUBLICOS

MUNICIPALES

ORGANO/ UNIDAD
ORGANICA:

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - SUB GERENCIA DE
POLITICA FISCAL Y RECAUDACION / SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA.

FINALIDAD:

Exonerar el tributo a personas que cumplan con los requisitos
establecidos por norma.

BASE LEGAL:

1) Constitucién Politica del Peru.

2) Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

3) D.S. N° 008-2017-JUS, TUO de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

4) D.S. N® 133-2013-EF TUO del Cédigo Tributario y
modificatorias.

5) D.S. N° 156-2004-EF y modificatorias.

6) D.Leg. N° 776, Ley de Tributacién Municipal.

7) D. Leg. N° 952, que modifica el D. Leg. N°776.

8) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacion Administrativa.

9) D.Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,

10) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacién Administrativa.

11y OM. N° 043-2008-MPT, aprueba el Régimen Normativo
Tributario DE Arbitrios Pablicos Municipales.

12) OM. N°® 049-2010-MPT, modifican el Régimen Normativo
Tributario DE Arbitrios Publicos Municipales.

r
i

|

25 REQUISITOS:

1) Formato de Solicitud - Declaracion Jurada proporcionado por
la Administraciéon Tributaria de la MPT, firmado por el
solicitante o representante legal.

2) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) del
solicitante o representante de ser el caso.

3) Declaracién Jurada de no percibir de Jubilacién de una entidad
publica o privada, ¢ constancia emitida por la Oficina de
Normalizacién Previsional (ONP).

4) Exhibir y presentar copia simple de la ultima boleta de pago de
pensién, si fuera el caso.

5) Documentos sustentatorios, debidamente legalizados o
fedateados: Resolucién de registro y acreditacion en el
Consejo Naciona!l de Discapacitados - CONADIS, Certificado
Médico por enfermedad cncolégica o TBC, seglin corresponda.

Nota:
Para la renovacion anua!l del beneficio, el administrado debera

presentar el Formato de Solicitud - Declaracién Jurada
proporcionado por la Gerencia de Gestién Tributaria (Gratuito).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
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Munidpafidad

Provdngdl deTacna
RESPONSABLE | ETAPA ACTIVIDAD 5 TIEMPO
- Presentar en Mesa de Partes — GGT, la solicitud
TRIBUYENTE 01 de Exoneracién Total yfo Condonacion de i
CONTRIBUYEN Arbitrios Publicos Municipales.
- Recepcionar, registrar en el SISTRAM solicitud
presentado por el contribuyente, verificar los
requisitos de admisibilidad y derivar a la Unidad
MESA DE PARTES o L .
-GGT 02 de Gestién de Arbitrios Municipales o la Unidad 02 dias
de Gestidn Auditoria de Arbitrios Municipales,
segun corresponda, para su atencién.
NOTA:
1) En caso de incumplimiento de requisitos, se concedera
al contribuyente un piazo de 02 dias habiles para ia
subsanacién, conforme al Art 134° del D.S. N° 008-2017-
Jus.
2) Caso contrario se tendrd por no presentada la solicitud
o formulario y se devolverd con los recaudos cuando el
interesado se apersone a reclamar.
- Recepcionar a través del SISTRAM, la solicitud
03 de Exoneracién Total ylfo Condonacidon de | 10 minutos
UNIDAD DE Arbitrios Publicos Municipales.
GESTION DE
ARBITRIOS - Evaluar la solicitud y la documentacidn
S"é’:&%g‘}f%; 04 sustentatoria respecto sobre la Exoneracion
2 UNIDAD DE Total ylo Condonacion de Arbitrios Publicos 02 dias
GESTION DE Municipales, requiriendo mediante documento,

AUDITORIA informe de evaluacién sociceconémica a la Sub
MGE%TE?A?ESS Gerencia de Desarrollo Social, Participacion
UGAAM/SGPFE Vecinal y Salud Publica.

05 - Derivar através SISTRAM a la Sub Gerenciade | 10 minutos
Politica Fiscal y Recaudacién / Sub Gerencia de
Fiscalizacién Tributaria, segun corresponda.
- Recepcionar a través del SISTRAM y registrar
Sgg SSEE_:"C(;:A 06 en el cuadermno de registro, el informe de la | 10 minutos
FISCAL Y UGAM fUGAAM, segln corresponda.
Rgg;‘é’%”}%gg' 07 - Tomar conocimiento del documento presentado 01 dia
GERE{ICI A DE por Ja Unidad de Gestidn e instruye.
FISCALIZACION 08 |- Denvar el expediente a través del SISTRAM ala | 02 horas
TRIBUTARIA - Ve p
- Recepcionar en el SISTRAM y anotar en el | 10 minutos
08 cuaderno de registro el citado expediente.
?‘\. - Evaluar el expediente y el documento donde se
» bSEUgEGSig%hCI)?rO 10 solicita e! informe socio econémico; y programar 01 hora
SOCIAL Y la visita a domicilio del contribuyente.
VE%TJA?_II:(ASCA?LTD - Realizar la visita al domicilio del contribuyente
PUBLICA - 1 para el levantamiento de informacién socio 01 dia
SGDSPVSP econdmica, que constard en la ficha de
evaluacién,
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Municipalidad
Provincidl deTacria
- Emitir informe técnico de la evaluacién
12 socioecondmica. 05 dias
- Derivar através del SISTRAM el informe técnico
13 de evaluacidon socioecondmico a la Sub 01 dia
Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion / Sub
Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.
- Recepcionar el expediente con el informe socic
SUB GERENCIA 14 economico a través del SISTRAM y registrar en | 10 minutos
DE POLITICA el cuaderno de registro interno.
FISCAL Y — n — -
RECAUDACION- - Tomar conocimiento del informe téchico socio
SGPFyR / SUB 15 econémico 01 dia
GERENCIA DE - n -
FISCALIZACION - Derivar a través del SISTRAM a la Unidad de | 02 horas
TRIBUTARIA - 16 Gestion de Arbitrios Municipales / Unidad de
SGFT Gestion de Auditoria de Arbitrios Municipales,
segun corresponda, para su opinién técnica.
UNIDAD DE - Recepcionar el informe socioeconémico a fravés | 10 minutos
GESTION DE 17 del SISTRAM.
ARBITRIOS
MUNICIPALES — - Evaluar el informe socio econémico, emitir
UISAiTNJISSt\P[f g?s" informe técnico y derivar a la SGPFyR / SGFT
GESTION DE segun corresponda. )
AUDITORIA 18 10 dias
ARBITRIOS
N\ MUNICIPALES-
h; UGAAM/SGPF
Q/ - Recepcionar el expediente con el informe técnico
SUB GERENCIA 19 a través del SISTRAM y cuaderno de registro | 10 minutos
DE POLITICA interno.
RE (;I\SU%A:\LCTON - Tomar conocimiento del informe técnico 01 dia
) 20 resentado por la UGAM / UGAAM.
%1) SGPFYR/ SUB P P
!
= F?ggfgﬂ%%i - Derivar el expediente y el informe técnico a
P/ TRIBUTARIA - través del SISTRAM a la Unidad de Gestion de | 02 horas
SGFT 21 Asuntos Legales Tributarios para la emision del
informe legal y el acto administrativo.
- Recepcionar a través del SISTRAM el
22 expediente de Exoneracion Total yfo | 10 minutos
Condonacion de Arbitrios Publicos Municipales
con el informe técnico de la UGAM / UGAAM.
UNIDAD DE - Evaluar el expediente y sus recaudos:
GESTION DE
ASUNTOS NOTA: o L
LEGALES 1) E'n caso de requerir ampliacién o aciar;cnon del infarme 08 dias
TRIBUTARIOS técnico, se devuelve el expediente mediante documento
% ] h 23 a 1a Unidad de Gestion corespondiente.
wis GGT 2) En caso de estar conforme proceder a realizar el analisis
3 respecto a ia peticion (El sustento de 1a unidad técnica,
confrontacion de (a nomatividad vigente u otros), pasa
ala etapa 24.
- Emitir informe legal y proyectar el acto
administrative (Resolucion de Gerencia), visar y 05 dias
24 gestionar el V°B° de la SGPFyR / SGFT y derivar
a la Gerencia de Gestidn Tributaria para la firma.
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GERENCIA DE
GESTION
TRIBUTARIA-GGT

25

'Vhéce})rti:'iohérr' y registrar el expedienté en el
SISTRAM con el proyecto de Resolucién de
Gerencia.

26

Revisar, colocar el visto bueno y firmar la
Resolucién de Gerencia.

02 dias

27

Derivar a Mesa de Partes — GGT, el expediente
con la Resolucidn de Gerencia, para la
asignacion del numero y su nofificacidn
correspondiente.

02 horas

MESA DE PARTES
- GGT

28 -

Recepcionar el expediente y colocar numero ala
Resolucién de Gerencia — GGT.

20 minutos

29

Notificar una (01} copia de la Resolucién de
Gerencia - GGT al contribuyente.

05 dias

30

Notificar una (01) copia de la Resolucion de
Gerencia - GGT a las siguientes unidades:

» .G, de Arbitrios Municipales

* |LG. de Auditoria de Arbitrios Municipales
= .G de Cobranzay Contro! de Deuda

= LG de Asuntos Legales Tributarios

» Archivo— GGT

01 hora

31

Adjuntar al expediente una (01) copia de la
Resolucién de Gerencia y la constancia de
notificaciéon realizada y derivar a la Unidad de
Gestion de Certificaciones y Archivo para su
custodia.

01 hora

DURACION DEL*PROCEDIMIENTO:]

VER ANEXO 01
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Mundeipatidad
deTama

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

_ CODIGO : MPT- GGT-004
FECHA OCTUBRE 2018
PAGINA : 01al03

EXONERACION PARCIAL Y/Q CONDONACION DE ARBITRIOS PUBLICOS

MUNICIPALES

' ORGANO/UNIDAD
ORGANICA:

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - SUB GERENCIA DE
POLITICA FISCAL Y RECAUDACION / SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA.

FINALIDAD:

Exonerar el tributo a personas que cumplan con los requisitos
establecides por norma.

5 BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Pera.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

D.5. N° 006-2017-JUS, TUO de la Ley N° 27444 lLey del

Procedimiento Administrativo General.

D.S. N° 133-2013-EF TUOQ de! Cédigo Tributario y

modificatorias.

D.S. N° 156-2004-EF y modificatorias.

D. Leg. N° 776, Ley de Tributacion Municipal.

D. Leg. N° 952, que modifica el D. Leg. N°7786.

D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas

Medidas de Simplificacién Administrativa.

D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°

27444,

10) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacidn Administrativa.

11) OM. N° 043-2008-MPT, aprueba el Régimen Nommativo
Tributario DE Arbitrios Publicos Municipales.

12) OM. N° 049-2010-MPT, modifican el Régimen Normativo

Tributario DE Arbitrios Publicos Municipales.

1)
2)
3

4)

9

REQUISITOS:

Formato de Solicitud - Declaracion Jurada proporcionado por
la Administracidn Tributaria de la MPT, firmado por el
solicitante o representante.

1)

2) Exhibir el Documento MNacional de Identidad (DNI) del
solicitante o representante de ser el caso.

3) Declaracion jurada de no percibir pensidn de jubilacidon de una
entidad publica o privada, o constancia emitida por la Oficina
de Normalizacion Previsional (ONP).

4) Exhibir y presentar copia simple de la ultima boleta de pago de
pensidn si fuera el caso.

Nota:

Para la renovacion anua! de! beneficio, el administrado deberd

: presentar el Formato de solicitud - Declaracidn Jurada
: proporcionado por la Gerencia de Gestion Tributaria (Gratuitg).
*NETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
: ilqrfh o EIN
RESPONSABLE | ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
- Presentar en Mesa de Partes — aGT, la solicitud
T de Exoneracion Parcial y/fo Condonacion de mmmenTannes
CONTRIBUYENTE 01 Arbitrios Publicos Municipales.
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Municipatidad
Prevdircial de Tacria

- Recepcionar, registrar en el SISTRAM solicitud
presentado por el contribuyente, verificar los 02 dias
02 requisitos de admisibilidad y derivar a la Unidad
de Gestién de Arbitrios Municipales o la Unidad
de Gestidn Auditoria de Arbitrios Municipales,
segun corresponda. para su atencién.
MESA DE PARTES
-GGT
NOTA:
1) En caso de incumplimiento de requisitos, se concedera
al contribuyente un plazoe de 02 dias habiles para la
subsanacion, conforme al Art 134° del D.S. N° 006-2017-
Jus,
2) Caso contrario se tendra por no presenitada la solicitud o
formulario y se devoivera con los recaudos cuando el
interesado se apersone a reclamar.
- Recepcionar a través del SISTRAM, la solicitud
(;J;SE@)?QDDEE 03 de Exoneracién y/o Condonacion Parcial de | 10 minutos
ARBITRIOS Arbitrios PUblicos Municipales.
L“;’g:m%%%ia - Evaluar el expediente, emitir el informe t&cnico y
DE GESTION DE 04 derivar a la Sub Gerencia de Politica Fiscal y 10 dias
AUDITORIA Recaudacidén / Sub Gerencia de Fiscalizacién
ARBITRIOS Tributaria, segun corresponda. para su tramite
MUNICIPALES- correspondiente.
D \ UGAAM
A
Al - Recepcionar el expediente con el informe técnico
! Sgg ggﬁg‘:‘ci'f\ 05 a través del SISTRAM y cuaderno de registro | 10 minutos
FISCAL Y intemo.
RE?;QEDI??[S%% B - Tomar conccimiento del informe técnico 01 dia
) y 06 presentado por la UGAM / UGAAM.
Q,,\ GERENCIA DE
%E}F'Ti?gbﬁg?fq - Derivar el expediente y el informe técnico a
£ SGFT través del SISTRAM a la Unidad de Gestién de | 02 horas
i . . .
= / 07 Asuntos Legales Tributarios para la emisién del
informe legal y el acto administrativo.
- Recepcionar a fravés del SISTRAM el
expediente de Exoneracién y/o Condonacion | 10 minutos
08 Parcial de Arbitrios Pablicos Municipales con el
informe técnico de la UGAM / UGAAM,
- Evaluar el expediente y sus recaudos
UNIDAD DE . 09 dias
GESTION DE NOTA:
P
T ASUNTOS 09 1) En caso de requerir ampliacién o aclaracién del informe
01 LEGALES - GGT técnico, se devuelve el expediente mediante documento
a la Unidad de Gestién correspondiente.
2) En caso de estar conforme proceder a realizar el ardlisis
respecto a la peticion (El sustento de la unidad técnica,
confrontacion de la normatividad vigente u otros), pasa
a la etapa 10.
- Emitir informe legal y proyectar el acto
administrativo {(Resolucién de Gerencia}, visar y 05 dias
10 gestionar el V°B° dela SGPFyR / SGFT y derivar
a la Gerencia de Gestidn Tributaria parata firma.
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Municipalidad
Provindal de Tacna
- Recepcionar y registrar el expediente en el | 20 minutos
11 SISTRAM con el proyecto de Resolucion de
Gerencia.
GERENCIA DE - Revisar, colocar el visto bueno y firmar la 02 dias
GESTION 12 Resolucion de Gerencia.
TR ng.?.R!A ) - Derivar a Mesa de Partes — GGT, el expediente 02 horas
13 con la Resoluciébn de Gerencia, para la
asignacion del numero y su notificacion
correspondiente.
14 - Recepcionar el expediente y colocar nimero ala | 20 minutos
Resolucion de Gerencia — GGT.
- Notificar una (01) copia de la Resolucién de 05 dias
15 Gerencia — GGT al contribuyente,
MESA DE - Notificar una (01) copia de la Resolucion de
PARTES - GGT_ Gerencia - GGT a las siguientes unidades:
01 hora
16 = U.G. de Arbitrios Municipales
= U.G. de Auditoria de Arbitrios Municipales
= U.G de Cobranzay Control de Deuda
= U.G de Asuntos Legales Tributarios
= Archivo - GGT
- Adjuntar al expediente una (01) copia de la
Resolucion de Gerencia y la constancia de 01 hora
notificacién realizada y derivar a la Unidad de
Gestion de Certificaciones y Archivo para su
custodia.
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Municipaiidad
Provincil de Tacraa
- ) CODIGO : MPT-GGT-005
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018
PAGINA : 012103
INAFECTACION EN MATERIA TRIBUTARIA
ORGANO/ GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - SUB GERENCIA DE

| UNIDAD ORGANICA:

POLITICA FISCAL Y RECAUDACION / SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA.

Otorgar el beneficio tributario establecido en las normas vigentes

 FINALIDAD: de la materia.
: 1) Constitucién Politica del Peni.
BASE LEGAL: 2) Ley N®° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

3) D.S. N° 006-2017-JUS TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

4) D.S. N° 133-2013-EF TUO de! Cédigo Tributario y
modificatona.

5) D.S. N° 156-2004-EF y modificatorias.

6) D.lLeg. N° 776, Ley de Tributaciébn Municipal

7) D. Leg. N° 952, que modificael D. Leg. N°776

8) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

9) D. Leg. N* 1272, Decreto Legislative que modifica la Ley N°
27444,

10) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacion Administrativa.

1) DA, N° 016-2018, Directiva ‘Lineamientos para la
Determinacion y Control del Pago del Impuesto de Alcabala
por la Gerencia de Gestidn Tributaria de !a Municipalidad
Provincial de Tacna™ '

1) Solicitud dirigida al Alcalde por el contribuyente o
representante legal.

2) Exhibir el Documento Nacional de !dentidad (DNI) del
solicitante o representante de ser el caso.

3) En caso de representacidn, presentar copia del poder
especifico en documento publico o privado con firma [egalizada
o fedateada.

4) Presentar documentacién sustentatoria que acredite la
condicién de inafecto, debidamente legalizados o fedateados.

5) Copia fedateada o legalizada de! Titulo de Dominio del bien
inmueble o ficha registral actualizada, o tarjeta de propiedad

segun sea el ¢aso.

NESPONSABLE

mif, —_—
‘h%ommsuveme

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPA

ACTIVIDAD TIEMPO

01

"~ Presentar en Mesa de Partes — GGT, la solicitud
de inafectacion en materia tributaria seqin seael | .....7....
caso (Impuestos y/o Arbitrios).

- Recepcionar, registrar en el SISTRAM la solicitud
de inafectacién en materia tributaria, verificar los
requisitos de admisibilidad y derivar a la Sub | 02dias
Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion para su
atencion.
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Municipalidad
Prosdecial de Tacna
NOTA:
02 1.} Encaso de incumplimiente de requisitos, se concedera
al contribuyente un plazo de 02 dias habiles para la
subsanacion, conforme al Art 134 de! D.S. N° 006-2017-
MESA DE PARTES - JUS.
GGT 2.) Caso contrario se tendra por no presentada la solicitud o
formulario y se devolvera con los recavdos cuando el
Interesado se apersone a reclamar.
- Recepcionar a través del SISTRAM y registrar en
03 el cuaderno de registro la solicitud presentada por | 10 minutos
SUB GERENCIA DE el contribuyente para su atencidn.
Pgég‘:\%’gig%ﬂ- Y - Tomar conocimiento e instruir sobre 1a solicitud de 01 dia
SGPFyR / SUB 04 la inafectacidn en materia tributaria.
F?Segf:g\%%i - Derivar la solicitud de inafectacion en materia
TRIBUTARIA -SGFT tributaria mediante proveido y a través del 10 minutos
05 SISTRAM a la Unidad de Gestion (UGIM o UGAM/
UGAIM o UGAAM), segun sea el caso, para su
evaluacion y opinidn técnica.
- Recepcionar en el SISTRAM y en el cuademo de
06 registro, la solicitud de inafectacion en Materia | 10 minutos
UGIM 0 UGANY Tributaria por la Unidad de  Gestidn
Q .
correspondiente.
UGAIM o UGAAM P
- Evaluar el expediente, emitir el informe técnico y
(segun seael or derivar a la SGPFyR / SGFT, segun corresponda, | 20 dias
"N caso) para su tramite.
A
) } - Recepcionar el expediente con el informe técnico
1 -
7 08 a través del SISTRAM y en el cuaderno de | 10 minutos
SUB GERENCIA DE registro.
s Pgég'\%’[\);ggﬁ'- Y - Tomar conocimiento del informe técnico
;\ SGPFYR / SUB 09 presentado por la Unidad de Gestién e instruye. 01 dia
o1 F?ggfﬂg%%i: - Derivar el expediente a través del SISTRAM a la
3B $ARIBUTARIA -SGFT 10 Unidad de Gestion de Asuntos Legales Tributarios 02 horas
para la emision del informe legal y el acto
administrativo.
- Recepcionar a través del SISTRAM e! expediente
procedente de la unidad de gestidn (UGIM o UGAM/ | 10 minutos
" UGAIM o UGAAM) y anotar en el cuademo de
registro interno
- Evaluar el expediente y sus recaudos
08 dias
~ UNIDAD DE NOTA:
’ GESTIOTN DE 1) En casc de requerir ampliacion ¢ aclaracién del informe
ASUNTOS 12 técnico, se devuelve el expediente mediante documento a
LEGALES fa Unidad de Gestién comespondiente (UGIM o UGAMY
TRIBUTARIOS - UGAIM o UGAAM), segun sea el caso.
UGALT/IGGT 2) En caso de estar conforme praceder a realizar ef analisis
de la peticién (El sustento de la unidad técnica, los plazos
de prescripcion de la deuda, confrontacién con la
normatividad vigente u otros), pasa a la etapa 13.
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13

- Emitir informe legal y proyectar el aclo
administrativo (Resolucion de Gerencia), visar y
gestionar el V°B® de la SGPFyR / SGFT y derivar
a la Gerencia de Gestién Tributaria para !a firma.

05 dias

GERENCIA DE
GESTION
TRIBUTARIA- GGT

14

- Recepcionar y registrar el expediente en el
SISTRAM con el proyecto de Resolucién de
Gerencia.

20 minutos

15

- Revisar, colocar el V°B® y firmar la Resclucién de
Gerencia - GGT.

02 dias

16

- Derivar a Mesa de Partes — GGT, el expediente
con la Resolucién de Gerencia para !a asignacién
del namero y su notificacidn correspondiente.

02 horas

a
(3]
=

5 ¢ lz
4 G.Levano 4
GPPyCT.

2

MESA DE PARTES -
GGT

17

- Recepcionar el expediente y colocar niimero a la
Resolucién de Gerencia.

20 minutos

18

- Notificar una (01) copia de la Resolucion de
Gerencia al contribuyente,

05 dias

19

Notificar una (01) copia de la Resolucién de
Gerencia — GGT a las siguientes unidades:

= U.G. de Impuesto Municipales y/o Arbitrios
Municipales, segin sea el caso.

= U.G. de Auditoria de Impuesto Municipales y/o

Auditoria de Arbitrios Municipales, segun sea

el caso.

U.G. de Cobranza y Control de Deuda.

U.G de Asuntos Legales Tributarios.

Archive — GGT.

01 hora

20

- Adjuntar al expediente un (01) copia de la
Resolucion de Gerencia y la constancia de
notificacién realizada y derivar a la Unidad de
Gestibn de Certificacicnes y Archivo para su
custodia.

01 hora

DURACION DEL*PROCEDIMIENTO:[44 DIAS"07,HORAS}Y130 MINUTOS

<>FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municipofidad
Provingil de Tacna

CODIGO : MPT- GGT-006

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA OCTUBRE 3078

PAGINA : 01al 03

PRESCRIPCION DE LA DEUDA EN MATERIA TRIBUTARIA

(COBRANZA ORDINARIA)

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA /SUB GERENCIA DE
ORGANO/UNIDAD POLITICA FISCAL Y RECAUDACION / SUB GERENCIA DE
ORGANICA: FISCALIZACION TRIBUTARIA.
FINALIDAD: | Formalizar la solicitud de Prescripcion de la Deuda Tributaria en

cobranza ordinaria.

s 1} Constitucién Politica del Peru.

: BASE LEGAL: 2) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

' 3) D.S. N 006-2017-JUS TUO de la Ley N° 27444 Ley del

‘f Procedimiento Administrativo General.

] 4) DS. N° 133-2013-EF, TUO del Cédigo Tributario.

5) D.S. N° 156-2004-EF, que aprueba e! TUO de la Ley de

‘ i, Tributacién Municipal.

b 6) STC. recaida en el Expediente N°® 3741-2004-AA/TC.

! 7} Resolucién N° 0099-2007/TDC-INDECOPI.

8) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

9) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°

27444,

10) D. Leg. N® 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacién Administrativa,

1) Solicitud dirigida a! Alcalde por el contribuyente o
representante legal.

2) Exhibir el Documento de Nacional de Identidad (DN!) del
solicitante o representante legal segin sea el caso.

3) En el caso de representacion, segun corresponda:

a) Si el escrito es firmado por el representante, deberd
acreditar la representacién con carta poder firmada con
firma legalizada notarialmente o fedateada por fedatario
municipal.

b) Si el administrado es una persona juridica, adjuntar:
Copia de vigencia de poder del representante.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE | ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO

CONTRIBUYENTE - Presentar en Mesa de Partes - GGT, la
01 solicitud de Devolucién en Materia Tributaria,
segun sea el caso (Impuestos ylo Arbitrios).
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- Recepcionar, registrar en el SISTRAM solicitud
presentada por el contribuyente, verificar los 02 dias
requisitos de admisibilidad y derivar a la Unidad
de Gestién de Cobranza y Control de Deuda
para su atencion,
MESA DE PARTES -
GGT 02
NOTA:
1) En caso de incumplimiento de requisitos, se concederd
al contnbuyente un plazo de 02 dias habiles para la
subsanacidn, conforme al At 134° del D.S. N* 006-
2017-JUS.
2) Caso contrario se tendrad por no presentada la solicitud
o formulario y se devolverd con los recaudos cuando el
interesado se apersone a reclamar.
- Recepcionar y registrar en el SISTRAM la
03 solicitud de Prescripcidén en Materia Tributaria. | 10 minutos
C';J;S'?%?\IDIEE - Revisar la solicitud, emitir informe adjuntando
COBRANZA Y copia c!e fos valores que sustentan la deuda 03 dias
CONTROL DE 04 tibutaria de impuestos yfo  arbitrios
DEUDA - UGCyCD municipales
- Registra en el SISTRAM el informe y derivar a
05 la Sub Gerencia de Politica Fiscal y | 10 minutos
Recaudacién / Sub Gerencia de Fiscalizacion
Tributaria.
- Recepcionar el expediente con el informe
9'SUB GERENCIA DE 06 técnico a través del SISTRAM y cuademo de | 10 minutos
1/POLITICA FISCAL Y registro interno
Rgg‘;g[);?'s%';‘ - Tomar conocimiente del informe técnico
GERE}{\ICI A DE 07 presentado por la UGCyCD e instruye. 01dia
% \TF;ES?EF@%%';T - Derivar el informe y sus recaudos a través del
| 08 SISTRAM a la UGIM ylo UGAM/ UGAIM ylo 02 horas
¥ UGAAM.
- Recepcionar, registrar en el SISTRAM y en &l
09 cuaderno de registro el expediente para su | 10 minutos
evaluacidn,
Uﬁm ‘; '.LJJ%AAnAA{\A - Evaluar el expediente (verificar los valores y su
(De ser el caso) 10 cargo de notificacién) y emitir el informe técnico 20 dias
- Derivar el expediente a través del SISTRAM a
1 la Sub Gerencia de Politica Fiscal y | 10 minutos
Recaudacién.
\ - Recepcionar el expediente con el informe
1 ggﬁ%gﬁ?’g&ﬁ 85 12 técnico emitido por UGIM y/o UGAM a través | 10 minutos
" RECAUDACION — del SISTRAM y cuaderno de registro intemo.
gg;g%‘;f gg - Tomar conocimiento del informe técnico
FISCALIZACION 13 presentado por 1a Unidad de Gestién, segun 01 dia
TRIBUTARIA -SGFT sea el case e instruye.
- Derivar el expediente a través del SISTRAM a
14 la Unidad de Gestion de Asuntos Legales
02 horas
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Municipalidad
Provincil cle Tacna

)
3/

Tributarios para la emisién del informe legal y

el acto administrativo.

UNIDAD DE
GESTION DE
ASUNTOS LEGALES
TRIBUTARIOS-
UGALT

15

Recepcionar a fravés del SISTRAM el
expediente procedente de la unidad de
gestion y anotar en el cuadernc de registro
interno.

10 minutos

16

Evaluar el expediente y sus recaudos

NOTA:
1} En caso de requerir ampliacién o aclaracién del informe

2)

técnico, se devuelve el expediente mediante documento
a la Unidad de Gestion correspondiente (UGIM o UGAM/
UGAIM o UGAAM), segiin sea el caso.

En caso de estar conforme proceder a realizar el andlisis
de la peticion (El sustento de la unidad técnica, los plazos
de prescripcion de la deuda, confrontacién con la
normatividad vigente u otros), pasa a la etapa 17.

08 dias

17

Emitir informe legal y proyectar el acto
administrativo (Resolucion de Gerencia), visar
y gestionar el V°B® de la SGPFyR / SGFT y
derivar a la Gerencia de Gestion Tributaria para
la firma.

02 dias

GERENCIA DE
GESTION
SWTRIBUTARIA - GGT

T4 v

18

Recepcionar y registrar el expediente en el
SISTRAM con el proyecto de Resolucion de
Gerencia.

20 minutos

19

Revisar, colocar el V° B® y firmar la Resolucién
de Gerencia - GGT.

02 dias

20

Derivar a Mesa de Partes — GGT, el expediente
con la Resolucién de Gerencia — GGT, para la
asignacién del numero y su notificacidn
correspondiente.

02 horas

-

MESA DE PARTES -
GGT

21

Recepcionar el expediente y colocar ndmero a
la Resolucion de Gerencia

20 minutos

22

Notificar una (01) copia de la Resolucién de
Gerencia al contribuyente.

05 dias

23

Notificar una (01) copia de la Resolucién de
Gerencia a las siguientes unidades:

= UG. de Impuestos Municipales vylo
Arbitrios Municipales, segun sea el caso.

» U.G. de Auditoria de Impuestos Municipales
ylo Auditoriz de Arbitrios Municipales,
segun sea el caso.

= U.G. de Cobranza y Contro! de Deuda.

= U.G de Asuntos Legales Tributarios.

* Archivo — GGT.

01 hora

24

Adjuntar al expediente una (01) copia de la
Resolucién de Gerencia y la constancia de
notificacion realizada y derivar a la Unidad de
Gestion de Certificaciones y Archivo para su
custodia.

01 hora

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 44 DIAS, 09 HORAS y 50 MINUTOS

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municipalidad
Provincial deTacna

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-007

FECHA :OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al03

RECURSO DE APELACION DE RESOLUCION QUE RESUELVE RECURSO DE

RECLAMACION

! ORGANO:

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION / SuB
GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA / Unidad de Gestién
de Asuntos Legales Tributarios.

I
' FINALIDAD:

1.

Garantizar al contribuyente el debido proceso, respetando su
derecho a recurrir al tribunal fiscal, en el caso sea desestimado su
recurso de reclamacién conforme los prescriben fas normas legales
sobre la materia.

! BASE LEGAL:

4

1) Constitucion Politica del Pert.

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

3) D.S. N° 006-2017-JUS TUO de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General,

4) DS. N° 133-2013-EF, Cédigo Tributario.

5) D. Leg. N° 776, Ley de Tributacién Municipal.

6) D. Leg. N° 12486, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

7) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,

8) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacién Administrativa.

300

: ); CONTRIBUYENTE

1, REQUISITOS:

i
L

1) Escrito  fundamentado, firmado por el contribuyente o
representante legal.

2) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) del
contribuyente o representante legal segtn sea el caso.

3) €n caso de representacién, deberd acreditar, mediante poder
con documento publico o privade con firma legalizada o
fedateada.

4) Copia simple del recibo de pago de la deuda no apelada.

5) En caso de extemporaneidad:

Acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presentar carta

fianza bancaria o financiera por el monto de la deuda actualizada

hasta por seis (06) meses posteriores a la fecha de interposicién
del recurso.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD TIEMPO

01

- Presentar en Mesa de Partes -~ GGT, el Recurso
de Apelacion de resolucién que resuelve
Recurso de Reclamacién, segln sea el caso
(Impuestos ylo Arbitrios).

02

- Recepcionar, registrar en el SISTRAM el
Recurso de Apelacién presentade por el
contribuyente y derivar a la UGALT.

02 dias

NOTA:
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Municipalidad

Tacna

MESA DE PARTES -
GGT

1) En caso de no cumplir con los requisitos de
admisibilidad establecidos en el Art 137° del
TUO del Cédigo Tributario, se notificara al
recurrente el Requerimiento  Tributario
respectivo, concediendo un plazo de 15 dias
habiles para la subsanacién de los requisitos.
Vencide el plazo, sin  respuesta del
contribuyente, se derivara el expediente a
UGALT a fin que proceda a declarar la
inadmisibilidad del recurso mediante acto
administrativo (Resolucién Gerencial).

UNIDAD DE
GESTION DE
ASUNTOS LEGALES
TRIBUTARIOS —
UGALT/GGT

03

Recepcionar a través del SISTRAM el Recurso
de Apelacién presentado por el contribuyente.

10 minutos

Revisar el Recurso de Apelacion

NOTA:

1) En el supueste de no cumplir con los requisitos de
admisibilidad establecidos en el Art 146° del TUO del
Cadigo Tributaric ¥ no haberlos subsanado dentro del
plazo de 15 dias de notificado el Requerimiento Tributario
respectivo, se procede a declarar la inadmisibilidad del
recurso  mediante actoe administrativoe (Resolucion
Gerencial).

2) En caso de estar conforme se requiere mediante
memorando a la U.G. Certificaciones y Archivo el
expediente original y/o copia certificada.

11 dias

UNIDAD DE

$CERTIFICACIONES

Y ARCHIVO —
UGCA/SGPFyR

=> GESTION DE

05

Recepcionar, realizar la busqueda del
expediente original ¥ derivar a la UGALT.

02 dias

UNIDAD DE
oY GESTION DE

~ASUNTOS LEGALES

wAD. 4/ TRIBUTARIOS -

1/ UGALT/GGT

06

Emitir informe legal, proyectar el acto
administrativo (Resolucién de Gerencia) visar y
gestionar el V°B® de la SGPFyR/SGFT vy
proyectar oficio para elevar el expediente al
Tribunal Fiscal, y derivar a la Gerencia de
Gestion Tributaria para la firma.

09 dias

GERENCIA DE
GESTION
TRIBUTARIA-GGT

07

Recepcionar y registrar e expediente en el
SISTRAM con el proyecto de Resolucion de
Gerencia.

20 minutos

08

1

Revisar, colocar el V°B° y firmar la Resolucion de
Gerencia - GGT.

02 dias

09

Derivar a Mesa de Partes — GGT el expediente
con la Resolucion de Gerencia, para la
asignacion del numero y su nofificacion
correspondiente.

02 horas

10

Recepcionar el expediente y colocar nimerc a la
Resolucion de Gerencia y devuelve a la GGT.

20 minutos

1

Notificar al contribuyente una (01) copia de la
Resolucion de Gerencia que concede el Recurso
de Apelacion.

01 dia
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MESA DE PARTES -

GGT

12

- Notificar una (01) copia de la Resolucién de

Gerencia — GGT que concede el Recurso de
Apelacién a;

= U. G, de Cobranza y Control de Deuda y/o U.
G. de Ejecutoria Coactiva Tributaria segun
corresponda, para la suspension de la
Cobranza.

= U.G. de Asuntos Legales Tributarios.

» Archivo de la GGT.

01 hora

13

Adjuntar al expediente la constancia de
notificacién realizada al contribuyente.

01 hora

GERENCIA DE

GESTION

TRIBUTARIA-GGT

14

Recibir el expediente, [a Resolucién de Gerencia
que concede el Recurso de Apelacién y
proyecto de Oficio.

10 minutos

15

Firmar oficio y gestionar su remisién via Courier.

02 dias

16

Archivar el Oficio con cargo de recepcién por el
Tribunal Fiscal

10 minutos

"

A

’ DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 29 DIAS, 05 HORAS Y 10 MINUTOS

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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< REQUISITOS:

TR b
.:! v
7

(=3P}

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-008

FECHA OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

RECURSO DE APELACION RESUELTO POR EL TRIBUNAL FISCAL

, ORGANO:

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA — UNIDAD DE
| GESTION DE ASUNTOS LEGALES TRIBUTARIOS
\ Dar cumplimiento a las instrucciones realizadas a través de la
" FINALIDAD: Resolucién del Tribunal Fiscal — RTF.
’ 1) Constitucion Politica del Peri.
BASE LEGAL: 2) Ley N° 27872, Ley Orgénica de Municipalidades.
3) D.S. N° 006-2017-JUS TUO de la Ley N® 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.
4) DS. N° 133-2013-EF, Art 150° del Cddigo Tributario.
5) D.Leg. N* 776, Ley de Tributacién Municipal.
6) D. Leg. N* 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.
7) D. Leg. N* 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,
8) D. Leg. N* 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas

Adicionales de Simplificacién Administrativa,

i

T

2)
3)

Expediente principal y sus recaudos que comprende el Recurso de
Apelacion

Resolucion del Tribunal Fiscal — RTF.

Resolucién de Gerencia de Cumplimiento de la RTF.

4(, \\ RESPONSABLE ETAPA ' ACTIVIDAD N TIEMPO
_;‘ - Presentar en Mesa de Partes — GGT, el
} expediente resuelto por el Tribunal Fiscal.
TRIBUNAL FISCAL - NOTA:
TF 01
1) El Trbunal Fiscal tiene un plazo perentorio
establecido por el codigo tributario es de doce (12)
meses para pronunciarse sobre Recurso de
Apelacion.
2) €&l Tribunal Fiscal nofifica a la municipaiidad y al
contribuyente sobre su pronunciamiento.
- Recepcionar y registrar el expediente |.
« | MESA DE PARTES - resuelto por el Fribunal Fiscal en el SISTRAM 01 dia
e GGT 02 y derivar a Ja UGALT.
A - Recepcionar a través del SISTRAM y anotar
; / en el cuaderno de registro interno el
UN‘D‘(‘,)D DE expediente resuelto por el Tribunal Fiscal; | 02 dias
ASU?\E%E ngELE s 03 emitir informe legal y proyectar Resolucion de
TRIBUTARIOS — Gerencia de  cumplimiento,  segun
UGALT/GGT. corresponda, gestionar el V°B® de la
SGPFyR / SGFT vy derivar a la Gerencia de
Gestion  Tributaria para la  firma
correspondiente.
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- Recepcionar a través del SISTRAM y anotar | 20 minutos
04 en el cuaderno de registro internc el
GERENCIA DE expediente y el proyectoe Resolucidn de
GESTION Gerencia.

TRIBUTARIA -GGT — r -
- Tomar conocimiento del expediente, revisar y

colocar el V° B® y firmar la Resolucién de 02 dias
05 Gerencia de cumplimiento.
- Derivar a Mesa de Partes - GGT, el
06 expediente con la Resolucion de Gerencia de 02 horas

cumplimiento para la asignacién del nimero
y su notificacién.
- Recepcionar el expediente y colocar nimero
07 a la Resolucidn de Gerencia de cumplimiento. | 20 minutos

- Notificar una (01) copia de la Resolucién de
Gerencia de cumplimiento de lo resuelto por 05 dias

08 el Tribunal Fiscal.

- Notificar una (01) copia de la Resolucién de
Gerencia de cumplimiento a: 01 hora

MESA DE PARTES - 09
GGT = U.G. Cobranza y Control de Deuda ylo
U.G. de Ejecutoria Coactiva Tributana.
= U.G. de Asuntos Legales Tributarios.
= Archivo GGT.

- Adjuntar al expediente un (01) original de la

Resolucién de Gerencia de cumplimiento y la 01 hora
10 constancia de notificacion; y derivar a la
UGALT para reiniciar el tramite
administrativo.

- Recibir el expediente y sus recaudos para
gestionar el cumplimiento del
pronunciamiento del Tribunal Fiscal:

= En caso de revocacién de |a Resolucion de
Gerencia que resuelve el Recurso de
UNIDAD DE Reclamacion, derivar a la U.G. de
GESTION DE 11 Certificaciones y Archivo para su custodia. 05 dias
ASUNTOS LEGALES
TRIBUTARIOS - =En casc de nulidad de la Resolucidn de
UGALT/GGT Gerencia que resuelve el Recursc de
Reclamacion, reiniciar el tramite
administrativo que corresponda.

Nota: El citado plazo estd referido al tiempo a
emplear para realizar la instruccion del expediente
resuelto por el Tribunal Fiscal.

DURACION DEL* PROCEDIMIENTO:115 DIAS 04 HORAS Y,40 MINUTOS |

A—

| FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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CODIGO : MPT- GGT-09

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 0i al 03

RECURSO DE RECLAMACION CONTRA RESOLUCION DE PERDIDA DE
FRACCIONAMIENTO DE MATERIA TRIBUTARIA

| ORGANO: GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA -
' SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION.

g Garantizar al contribuyente el debido proceso, respetando su
. FINALIDAD: . derecho a recurrir al tribunal fiscal, en el caso sea desestimado su
1 recurso de reclamacién conforme los prescriben las normas
i legales sobre la materia.

1) Constitucidn Politica del Peri.
BASE LEGAL: 2) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

3) Ley N° 27444. Ley de Procedimientc Administrativo y
.‘ modificatorias.
| 4) DS. N° 133-2013-EF, Cdédigo Tributario.
| 8) D. Leg. N" 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
I . ' Medidas de Simplificacién Administrativa.
: y 1 6) D.Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
: 27444,
1 7 D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
: Adicionales de Simplificacidén Administrativa.

8y D.A. N° 0017-2017, Reglamento de Fraccionamiento de
Deudas Tributarias.

1 1) Escrito fundamentado firmado por el interesado o
1 representante legal de ser el caso.

so-;;”"’a‘j;\ 2} En el caso de representacién, deberd acreditar, mediante
b } . : . poder con documento publico o privado con firma legalizada
?é' _‘:a ' S notarialmente o por fedatario designado por la Administracién
2RR.04 {c{/’ v : Tﬁbytaria.

.G1._#| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD B TIEMPO

- Presentar en Mesa de Partes — GGT. el Recurso
de Reclamacién contra Resolucién de Pérdida de -

CONTRIBUYENTE 01 Fraccionamiento de Materia Tributaria.

- Recepcionar, registrar en el SISTRAM el Recurso
de Reclamacién contra Resolucidn de Pérdida de
Fraccionamiento de Materia Tributaria, verificar la 02 dias

\ admisibilidad de requisitos y derivar a la UGALT

: o SGPFyR, segun corresponda.

MESA DE PARTES -
GGT 02

NOTA

1) En caso de no cumplir con los requisitos de admisibilidad
establecidos en el Art 137° del TUO del Cédigo Tributario
D.S. N° 133-2013-EF, se notificara al recurrente e!
Requerimiento Tributario respective, concediendo un plazo
de 15 dias hdbiles para la subsanacion de los requisitos.
Vencido el plazo, sin respuesta de! contribuyente, se
derivara e! expediente a UGALT a fin que proceda a
declarar !a inadmisibifidad dei recurso mediante acto
administrativo (Resolucién Gerencial).
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2) En casc de estar conforme se remitira el expediente a la
SGPFYR.
- Recepcionar el expediente a través del SISTRAM
03 y anotar en el cuaderno de registro interno paratu | 10 minutos
atencion.
ﬁgﬁ_ﬁgﬁi’fg&?ﬁ - Tomar conocimiento sobre el citade Recurso de 01 dia
RECAUDACION - 04 Reclamacién e instruir.
SGPFYR - Derivar el expediente a través del SISTRAM ala | 02 horas
05 Unidad de Gestidon de Cobranza y Control de
Deuda.
- Recepcionar el expediente a través del SISTRAM | 10 minutos
UNIDAD DE 06 y anotar en el cuaderno de registro interno.
GESTION DE
COBRANZA Y - Evaluar y emitir el informe técnico y derivar a la
CONTROL DE Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion. 05 dias
DEUDA - o7
UGCCYDISGPFYR
- Recepcionar el expediente con el informe técnico | 10 minutos
08 a través del SISTRAM.
SUB GERENCIA DE
POUTICAFISCALY - Tomar conocimiento del informe técnico de la 01 dia
RECAUDACION — 09 UGCyCD e instruir.
SGPFYR - Derivar el expediente y el informe técnico a través 02 horas
del SISTRAM a la UGALT para la emision del
10 acto administrativo.
- Recepcionar a traves del SISTRAM el | 10 minutos
11 expediente de Reclamacion.
%
;\1 - Evaluar el expediente y sus recaudos:
ol
~
& .
> UNIDAD DE NOTA. 08 dias
GESTION DE 12 '
ASUSTOS LEGALES 1} En caso de requerir ampliacion o aclaracién del informe
TRIBUTARIOS- técnico, se devuelve el expediente mediante documento
UGALT/GGT a la Unidad de Gestion correspondiente (UGIM o UGAM/
UGAIM o UGAAM), segln sea el caso.
2} En caso de estar conforme respecto a los requisitos de
admisibilidad y del informe técnico, se procede a realizar
el andlisis del recurso presentado; pasa a la etapa 13.
Emitir informe legal y proyectar el acto
administrativo (Resolucion de Gerencia), visar y 05 dias
13 gestionar el V°B° de la SGPFyR y derivar a la
Gerencia de Gestion Tributaria para la firma.
- Recepcionar y registrar el expediente en ef | 20 minutos
14 SISTRAM con el proyecto de Resolucidon de
Gerencia.
GERENCIA DE - Revisar, colocar el V°B® y firmar la Resolucién de 02 dias
GESTION 15 Gerencia - GGT.
TRIBUTARIA - GGT i _
- Derivar a Mesa de Partes — GGT, el expediente
con [a Resolucion de Gerencia, para la 02 horas
16 asignacion del nUmerc y su notificacion
correspondiente.
- Recepcionar el expediente y colocar numeroala | 20 minutos
17 Resolucion de Gerencia - GGT.
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- Notificar una (01) copia de la Resolucion de 05 dias
18 Gerencia al contribuyente.
- Notificar una (01) copia de la Resolucidn de
MESA Dgc;gRTES - Gerencia — GGT a las siguientes unidades: 01 hora
19 ‘

» U.G. de Cobranza y Contro! de Deuda.
= Archivo de la GGT.

Adjuntar a! expediente un (01) copia de la
Resolucion de Gerencia — GGT con la notificacion 01 hora
20 realizada y derivar a la Unidad de Gestion de
Certificaciones y Archivo para su archivo y
custodia.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 29 DIAS, 09 HORAS Y 20 MINUTOS

N

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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CODIGO : MPT-GGT-010

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA - OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al03

RECURSO DE RECLAMACION

ORGANO/ UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA SUB GERENCIA DE
POLITICA FISCAL Y RECAUDACION / SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA.

FINALIDAD:

Garantizar al contribuyente el debido proceso, respetando su derecho a
recurrir al tribuna! fiscal, en el caso sea desestimado su recurso de
reclamacion conforme los prescriben las normas legales sobre la materia.

BASE LEGAL:

6)

1)
2)
3)
4)

5)

7)

8)

Constitucién Politica del Perq.

Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y
modificatorias.

D.S. N° 006-2017-JUS TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

D. Leg. N® 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,

D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacién Administrativa,

D.S. N* 133-2013-EF, Cédigo Tributario.

e

L

’ REQUISITOS:

B el
5 LT
.

L) _m,'
i ; »Y
N/

¥

»

1)

2)
3)

Escrito fundamentado firmado por el interesade o representante
legal de ser €! ¢caso, indicando e! nimero de Resolucién, orden de
pago Resolucidn de Determinacién yfo Resolucion de Multa.
Exhibir el Documento Nacional de Identidad (ONI) de! contribuyente
o representante legal segun sea el caso.

En el caso de representacién, debera acreditar, mediante poder con
documento publico o privado con firma legalizada notarialmente.

)

P .
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

bl Lt ¥

RESPONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD TIEMPO

CONTRIBUYENTE

01

Presentar en Mesa de Partes — GGT, el escrito |
fundamentado firmado por el interesado o _—
representante legal de ser el caso.

MESA DE PARTES
-GGT

02

Recepcionar, registrar en el SISTRAM el escrito
presentado por el contribuyente, verificar {os 02 dias
requisitos de admisibilidad y derivar a la Sub
Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacién / Sub
Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

NOTA:

1) En caso de no cumplir con los requisitos de admisibilidad
establecidos en el Art 137" del TUO del Cédigo
Trbwtaro, se notificara al recurrente el Requerimiento
Tributario respective, concediendo un plazo de 15 dias
habiles para la subsanacién de los requisitos. Vencido el
plazo, sin respuesta del contribuyente, se derivara el
expediente a UGALT a fin que proceda a declarar la
inadmisibilidad del recurso mediante acto administrative
(Resolucién Gerenciai).
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Municidad
Provincial de Tacna
Recepcionar el expediente a través del
03 SISTRAM y anotar en el cuaderno de registro el | 10 minutos
recurso presentado por el contribuyente.
SUB GERENCIA DE Tomar conocimiento del Recurso de 01 dia
Pgé—g;ﬁggggﬁ‘— Y 04 Reclamacion e instruir a la unidad que
SGPFyR / SUB corresponda.
F?SE(?EL%A%%EN Derivar el Recurso de Reclamacion presentado
TRIBUTARIA -SGFT por el contribuyente a través del SISTRAM a la 02 horas
05 Unidad de que corresponda segun el caso para
su evaluacion y opinion técnica.
Recepcionar el expediente a través del | 10 minutos
UGIM o UGAM/ 06 SISTRAM vy anotar en el cuaderno de registro
UGAIM o UGAAM interno
(segun sea el caso) )
Evatuar el expediente, emitir el informe técnico y 20 dias
07 derivar a la SGPFyR.
Recepcionar el expediente con el informe técnico
08 através del SISTRAM y anotar en el cuadernc de | 10 minutos
SUB GERENGIA DE registro interno
POLITICA FISCAL Y 9 :
RECAUDACION - — - -
\ SGPFyR/ SUB Tomar conocimiento del informe técnico )
LY\ GERENCIA DE 09 presentado por la UGIM o UGAM/ UGAIM o 01 dia
o} FISCALIZACION UGAAM
g /TRIBUTARIA -SGFT
Derivar el expediente y el informe técnico a través
10 del SISTRAM a la UGALT para su atencion del | 02 horas
Recurso de Reclamacién.
}] Recepcionar e! expediente de Recurso de
J Reclamacion y e! informe técnico a través del
11 SISTRAM y anotar en el cuaderno de registro | 10 minutos
interno.
Evaluar el expediente y sus recaudos
UNIDAD DE
GESTION DE ) .
ASUNTOS LEGALES NOTA: 25 dias
—UGALT/ GGT 1} En caso de requerir ampliacion o aclaracion del informe
técnico, se devuelve el expediente mediante documento
a la Unidad de Gestion correspondiente (UGIM o UGAM/
12 UGAIM o UGAAM), segln sea el caso.
2) En caso de estar conforme proceder a realizar el anafisis
de la peticion (E) sustento de la unidad técnica, los plazos
de prescripcion de la deuda, confrontacién de la
nematividad legal vigente u otros), pasa a ia etapa 13.
3) Recurso de Reclamacion conforme al codigo tributario la
entidad tiene un plazo de nueve (09) meses para su
resolucion.
Emitir informe lega! y proyectar el acto
administrativo {Resoclucién de Gerencia), visar y 05 dias
13 gestionar el V°B® de la SGPFyR / SGFT y derivar
a la Gerencia de Gestién Tributaria para la firma.
Recepcionar y registrar el expediente en el
14 SISTRAM con el proyecto de Resolucion de | 20 minutos
Gerencia,
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GERENCIA DE
GESTION
TRIBUTARIA-GGT

15

Revisar, colocar el V°B® y firmar la Resolucion de
Gerencia - GGT.

02 dias

16

Derivar a Mesa de Partes — GGT el expediente
con la Resolucion de Gerencia, para la
asignaciébn  del numero y  nofificacion
correspendiente.

02 horas

MESA DE PARTES -
GGT

17

Recepcionar el expediente y colocar nimero a la
Resolucion de Gerencia — GGT.

20 minutos

18

Notificar una (01) copia de la Resolucion de
Gerencia — GGT al contribuyente.

05 dias

19

Notificar una (01) copia de la Resolucion de
Gerencia — GGT a las siguientes unidades:

= U.G. de Impuesto Municipales yfo Arbitrios
Municipales.

= U. G. de Cobranza y Control de Deuda yio
Unidad de Gestion de Ejecutoria Coactiva
Tributaria, segin sea el caso para la
suspension de la cobranza.

= Archivo GGT.

01 hora

20

Adjuntar al expediente un (01) original de la
Resolucién de Gerencia — GGT sobre el recurso
de reclamacion presentado por el contribuyente
con la notificacion realizada y derivar a la Unidad
de Gestion de Certificaciones y Archivo para
custodia.

01 hora

B S A |
3{% P e

" DURACION DEL PROCEDIMIEN

o

i e

e I

TO:

61 DIAS, 09 HORAS Y.20 MINUTOS

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municipalidad
Provingial de Tacna

DENOMINACION DEL

CODIGO : MPT-GGT-011

PROCEDIMIENTO: FECHA OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

QUEJA DE DERECHO

{QUEJA-TRIBUNAL FISCAL)
ORGANO/UNIDAD GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - UNIDAD DE GESTION DE
ORGANICA: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA
Subsanar errores de tramitacion incurridos en el Procedimiento de
FINALIDAD: Cobranza Coactiva.
A 1) D.S. 018-2008-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979,
ad Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
2) D.S. N°133-2013-EF, Cédigo Tributario.
BASE LEGAL: 3) Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
: 4) D. Leg. N® 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.
5) D.Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,
6) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacién Administrativa.
1) Solicitud dirigida al Alcalde, precisando la sumilla de queja, la
\ Unidad de Gestion de Ejecutoria Coactiva, sefialando nombres y
" . apellidos, domicilio real, fiscal o procesal firmado por el obligado o
1 REQUISITOS: por su apoderado o representante legal, de ser el caso.
v R Fundamentos y especificaciones de la existencia de actuaciones o
—_— procedimientos que afecten directamente o infringen las normas
' tributarias municipales.
5\ ‘ 2) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) respectivo.
i/ 3) Poder del apoderado o representante legal, de ser el caso.

"ETAPAS DEL PROCEDIMIE

NTO

RESPONSABLE ETAPA

ACTIVIDAD TIEMPO

CONTRIBUYENTE 01

- Contribuyente presenta' en Mesa de Partes — GGT,
la solicitud de Recurso de Queja. -

MESA DE PARTES
GGT 02

- Recepcionar, registrar en el SISTRAM, la solicitud
de Recurso de Queja, presentada por el 01 dia
contribuyente para su atencién y derivar a la
UGECT.

Recepcionar la solicitud de Recurso de Queja | 10 minutos

03 presentado por el contribuyente.
UNIDAD DE - Analizar, evaluar y emitir informe técnico — legal 07 dias
GESTION DE 04 sobre la solicitud de Recurso de Queja de Derecho.
EJECUTORIA
COACTIVA - - Emitir la Resolucién de Ejecutoria Coactiva - REC
UGECT/GGT 05 que resuelve la misma. 02 horas
La Resolucion de Ejecutoria Coactiva debe ser
suscrita por el Ejecutor y Auxiliar Coactivo.
EQUIPO CENTRAL 06 - Notificar una (01) REC al contribuyente para su
DE NOTIFICACION conocimiento, 05 dias
- UGECT
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archivo y custodia.

Provincial de Taona
- Emitir y firmar el oficio dirigido al Tribunal Fiscal para
07 su remision, 01 dia
UNIDAD DE
g JEESgllJ?gR?Ii - Remitir al Tribunal Fiscal e! oficio, adjuntando al
COACTIVA — mismo un (01) original de la REC, el expediente 02 dias
UGECT/GGT 08 completo original o fedateado (todos los actuados)
debidamente foliado.
- El Tribunal Fiscal resolvera dentro del plazo de 20
TRIBUNAL FISCAL | 09 dias hébiles de presentado el Recurso de Quejade |  —-*om-
Derecho.
- Adjuntar una (01) original de !'a REC con la
UNIDAD DE constancia de notificacién al Expediente para su
GESTION DE archivo y custodia a la espera del pronunciamiento | 10 minutos
EJECUTORIA 10 del Tribunal Fiscal, suspendiendo en expediente en
COACTIVA - el SIGTM2
UGECT/GGT
- El Tribunal Fiscal notifica a la Municipalidad y al | ——--*——
TRIBUNAL FISCAL 12 contribuyente sobre su pronunciamiento.
- Recepcionar el pronunciamiento emitido por el
MESA DE PARTES 13 Tribunal Fiscal, registrar en el SISTRAM y derivar a 01dla
-GGT la Unidad de Gestion de Ejecutoria Coactiva
Tributaria.
\ - Recepcionar el pronunciamiento de! Tribunal Fiscal | 10 minutos
a 14 sobre el Recurso de Queja presentado por el
d ) contribuyente.
Y - Emitir informe técnico-legal y emitir dos (02)
Resoluciones de Ejecutoria Coactiva - REC
conforme al pronunciamiento de! Tribunal Fiscal.
= En caso que el Tribunal Fiscal resuelva que la
UNIDAD DE solicitud de Recurso de Queja presentado por el 07 dias
GESTION DE contribuyente es INFUNDADA, se proyecta una
EJECUTORIA 15 Resolucién de Ejecutoria Coactiva donde
COACTIVA resuelve la_ continuacién del proceso de
L%gg¥%}(ls¢ cobranza coactiva.
= En caso que el Tribunal Fiscal resuelva que |a
solicitud de Recurso de Queja presentada por el
contfribuyente es FUNDADA, se proyecta una
resolucién de suspensién definitiva del proceso
de Cobranza_Coactiva.
- Suscribir (firmar) y colocar nimero a la Resolucién | 10 minutos
16 de Ejecutoria Coactiva - REC,
- Natificar (01) original de la REC al contribuyente. 05 dias
EQUIPO DE 17
CENTRAL DE
NOTIFICAIONES- - Adjuntar un (01) original de la REC con la
UGECT 18 constancia de notificacion al Expediente para su | 10 minutos

" DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 29 DIAS, 02 HORAS Y 50 MINUTOS

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municipalidad
Provincial de Tacna

CODIGO : MPT- GGT-012

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
. FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA . 01al03

PRESCRIPCION DE LA DEUDA EN MATERIA TRIBUTARIA

(COBRANZA COACTIVA)
| ORGANO/UNIDAD | GERENCIA DE GESTIDN TRIBUTARIA - UNIDAD DE

. ORGANICA: | GESTION DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

FINALIDAD: Formalizar la solicitud de Prescripcion de |la Deuda Tributaria en
! | cobranza coactiva.

; | 1) Constitucidn Palitica del Peru.
| BASE LEGAL: 2) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
3) D.S. N° 006-2017-JUS TUO de la Ley N° 27444 Ley del
| Procedimiento Administrative General,
| | 4 DS.N°133-2013-EF Art 92°(22.06.2013). TUO del Cédigo
’ Tributario.

1 5} D.S. N° 006-2017-JUS TUO de la Ley del Procedimiento
‘ Administrativo General.
| 8) Ley N°® 26979 Ley de Procedimiento de Ejecucidn Coactiva
' ¥ su modificatoria, la Ley N° 28165.
{ 7y D.S. N° 156-2004-EF y modificatorias.
| 8 D.Leqg. N°® 776, Ley de Tributacién Municipal.
9) D. Leg. N° 952, que modifica et D. Leg. N°776.
10) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
; Medidas de Simplificaciéon Administrativa,

11) D. Leg. N°® 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,
1 12) D. Leg. N® 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
‘ Adicionales de Simplificacién Administrativa.
] 13) STC. recaida en el Expediente N° 3741-2004-AA/TC.
WAL Y 14) Resolucidn N° 0099-2007/TDC-INDECOPI.

RS

)

= 1) Solicitud dirigida a! Alcalde por el contribuyente o
REQUISITOS: ) representante legal.
s ' 2} Exhibir el Documento de Nacional de identidad (DNI) del
solicitante o representante legal segun sea el caso.
3) En el caso de representacién, segun corresponda:

c) Si el escrito es firmado por el representante, deberd
acreditar la representacién con carta poder firmada con
firma legalizada notarialmente o fedateada por fedatario

=, municipal.
Ay . d) Si el administrado es una persona juridica, adjuntar:
Copia de vigencia de poder del representante.

an’

SETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

> A

RESPONSABLE | ETAPA 'ACTIVIDAD TIEMPO

- Presentar en Mesa de Partes — GGT, la

solicitud de Prescripcién en Materia Tributaria,
01 segun sea el caso (con atencién a cobranza chen s
coactiva).

CONTRIBUYENTE
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Municipalidad
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Recepcidr;a;r, registrar en el SISTRAM solicitud
presentada por el contribuyente, verificar los

requisitos de admisibilidad y derivar ala Unidad 02 dias
02 de Gestion de Ejecutoria Coactiva Tributaria
ara su atencion.
MESA DE PARTES P
- GGT
NOTA:
1) En caso de incumplimiento de requisitos, se
concedera al contribuyente un plazo de 02 dias
habiles parala subsanacion, conforme al Art 134° del
D.5. N° 006-2017-JUS.
2) Caso confrario se tendra por no presertada la
solicitud o formulario y se devolvera con los recaudos
cuando el interesado se apersone a reclamar.
UNIDAD DE - Recepcionar a través del SISTRAM la solicitud
SJ%SCTlqurgRDli de prescripcion de la deuda en materia de
COACTIVA cobranza coactiva, tomar conocimiento y | 10 minutos
TRIBUTARIA-UGECT 03 remitir al Equipo de Reclamao para su atencion.
- Recepcionar, analizar, evaluar y emitir informe
EQUIPO DE 04 técnico — legal sobre la solicitud de 10 dias
RECLAMOS-UGECT prescripcion.
- Proyectar la Resolucién de Ejecutoria Coactiva
05 - REC de Suspension del Proceso de Cobranza 01 dia
Coactiva o continuidad del Proceso Coactivo.
UNIDAD DE - Suscribir la Resolucion de Ejecutoria Coactiva
> EJC%%%TT?\XA por el Auxiliar Coactivo y Ejecutor Coactivo y
i i i 10 minutos
TRIBUTARIA - 06 derivar para su notificacion.
UGECT
j - Natificar al contribuyente una {01) copia de la
E UIPOD%ENTRAL 07 REC para su conocimiento. 05 dias
OT'FJggC'ONES- - Archivar (01) original de la REC para su
cT 08 custodia a la espera de la emision del acto | 10 minutos
administrativo de UGAL-GGT-MPT.
- Emifir informe Técnico adjuntando los
é’gs'gf?\lDDEE actuados, a la Gerencia de Gestién Tributaria, '
E JECUQrORI A para que sea derivado a la UGALT y emitan el 01 dia
COACTIVA 09 acto administrativo.
TRIBUTARIA -
UGECT
;J\_ - Recepcionar a través del SISTRAM el
my é’é‘g?%%ﬁ 10 expediente con el informe técnico de la Unidad | 10 minutos
- . . . . . 1
P/ASUNTOS LEGALES de Gestion de Ejecutoria Coactiva Tributaria.
TRIBUTARIOS-
UGALT/GGT - Emitir informe legal y proyectar el acto
administrativa  {Resolucion de Gerencia) 10 dias
1 colocar V°B° y derivar a la Gerencia de Gestion
Tributaria para la firma.
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- Recepcionar y registrar el expediente en el | 20 minutos
12 SISTRAM con el proyecto de Resolucién de
Gerencia.
GEgggﬁg‘NDE - Revisar, cqlocar el V°B*® y firmar la Resolucién 02 dias
TRIBUTARIA-GGT 13 de Gerencia - GGT.
- Derivar a Mesa de Partes — GGT, el expediente
14 con la Resolucion de Gerencia — GGT, para la 02 horas
asignacion de! numerc y su notificacion
correspondiente.
- Recepcionar el expediente y colocar nimero a
15 la Resolucion Gerencial - GGT. 20 minutos
- Notificar una (01) copia de la Resolucion
16 Gerencial al contribuyente. 05 dias
MESA DE PARTES -
GGT - Notificar una (01) copia de la Resolucion de
Gerencia a las siguientes unidades:
01 hora
17 « UG de Asuntos Legales Tributarios.
* U.G. de Ejecutoria Coactiva Tributaria
= Archivo - GGT.
- Adjuntar al expediente una (01) copia de la
Resolucién de Gerencia y la constancia de 01 hora
18 notificacion realizada y derivar a la Unidad de
Gestién de Certificaciones y Archivo para su
™ custodia.
e\ - Recepcionar, de la GGT, el acto administrativo
%. UNIDAD DE (Resolucién de Gerencia), la constancia de
£.+ GESTION DE notificacién, Constancia de haber quedado | 10 minutos
o EJECUTORIA 19 firme la Resolucion — GGT Remitir los
7/COACTIVA - UGECT , y
=7 actuados al Equipo de Reclamos — UGECT.
x
6?\ - Recepcionar los actuados, para dar
% 20 cumplimiento a lo ordenado en la Resolucion 01 dia
| & E%U‘Pﬁ‘ OE de Gerencia.
;g%- REUécgs B - Proyectar la REC que archive el expediente o
P 21 continire el proceso de cobranza coactiva y 02 dias
derivar a la UECT.
- Suscribir la Resolucién de Ejecutoria Coactiva
UNIDAD DE por el Auxifiar Coactivo y Ejecutor Coactivo y
GESTION DE 22 derivar para su notificacion. 10 minutos
EJECUTORIA
COACTIVA - UGECT
- Notificar Una (01) REC al contribuyente que
EQUIPO DE 23 Archive el expediente o continie el proceso de 05 dias
CENTRAL DE Cobranza Coactiva.
OTIFICACIONES -
UGECT - Adjuntar un (01) original de la REC con la
constancia de notificacion al Expediente para | 40 minutos
24 su archivo y custodia.
;, ' . ’ﬁf DURACION DEL PROCEDIMIENTO 44 DIAS, 06 HORAS Y 20 MINUTOS
1.

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municipatidad
Provincel de Tacna

{ CODIGO : MPT- GGT-013

. FECHA : OCTUBRE 2018
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

{ PAGINA : 01al03

RECURSO DE APELACION DE RESOLUCIONES QUE DENIEGAN TERCERIAS DE
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

ORGANO/UNIDAD GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - UNIDAD DE GESTION
ORGANICA: DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Garantizar al contribuyente el debido proceso, respetando su
FINALIDAD: derecho a recurrir al Tribunal Fiscal en el caso sea desestimado su

; Recurso de Apelacion conforme lo prescriben las normas legales
sobre la materia.

1) D.S. 018-2008-JUS, Texto Unico Drdenado de la Ley N° 26979,
Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

2) D.S. N°133-2013-EF, Cédigo Tributario.

' BASE LEGAL: 3) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

' 4) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacion Administrativa,

5) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°

f 27444,

' 6) D. Leg. N® 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionates de Simplificacion Administrativa.

: 1) Solicitud dirigida al Alcalde precisando 1a sumilla, con atencién a

-"’, la Unidad de Gestion de Ejecutoria Coactiva Tributaria, colocar

4 nombres y apellidos completos, domicilio real, fiscal o procesal

REQUISITOS: firmado por el obligado o por su apederado o representante legal,

' de ser el caso.

. 2) Fundamentos de hechoy derecho de la apelacion, debiendo ser
sustentadas legaimente

3) Poder otorgado al apoderado o representante legal del tercerista,
de ser el caso (original del documento ptiblico o privado con firma
autenticada por fedatario municipal o legalizada por notario
publico).

4) Exhibir el documento naciona! de identidad (DNI).

5) Adjuntar documentos que acrediten fehacientemente la
propiedad de! bien.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
- El contribuyente presenta en Mesa de Partes —
GGT, la soficitud de Recurso de Apelacion de —'—
‘ CONTRIBUYENTE 01 Resoluciones que denieguen Tercerias de
f Obligaciones Tributarias.
- Recepcionar, registrar en el SISTRAM la
solicitud de Recurso de Apelacion de 01dia
MESA %%';ARTES 02 Resoluciones que Denieguen Tercerlas de
Obligaciones Tributarias para su atencion,
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Municipalidad

Provincidl de Tacra
- Recepcionar la solicitud de Recurso de
UNIDAD DE GESTION Apelacién de Resoluciones que Denieguen 01dta
DE géi(él#;/c’)\RlA 03 Tercerfas de Obligaciones Tributarias y derivar
TRIBUTARIA - UGECT al Equipo de Reclamos para su atencién.
- Recepcionar, analizar y evaluar fos
documentos sustentatorios presentados por el 07 dias
04 contribuyente que acrediten fehacientemente
la propiedad del bien.
- Emitir Informe Técnico y proyectar la
RECE%&SC_)SSECT Resolucion de Ejecutoria Coactiva — REC,
sobre los Recursos de Apelacién de
05 Resoluciones que Denieguen Tercerias de
Obligaciones Tributarias, para su elevacion al 01dia
Tribunal Fiscal.
La Resolucién de Ejecutoria Coactiva — REC,
debe estar suscrita por el Ejecutor Coactivo y
Auxiliar Coactivo.
- Recibir y suscribir {firmar) y colocar niumero a
06 la Resolucién de Ejecutoria Coactiva ~ REC. 10 minutos
UNIDAD DE GESTION - Emitir el oficio dirigido al Tribunal fiscal para su
DE EJECUTORIA 07 remision 02 horas
- COACTIVA :
\ RIBUTARIA - UGECT
G - Remitir al Tribunal Fiscal el oficio, adjuntando
G%ﬁ}/ }} al mismo un (01) original de la REC, el | 30 minutos
ror? 8 08 expediente completo original o fedateado
{(todos los actuados) debidamente foliado
N - Notificar al contribuyente una (01) copia de la
,\\ EQUIPO DE 09 REC para su conocimiento. 05 dias
T ]RECLAMO - UGECT
~ - Archivar (01) original de la REC para su
;N?/ 10 custodia a la espera del pronunciamiento del | 10 minutos
Tribunal Fiscal.
- El Tribunal Fiscal resolvera dentro del plazo de
TRIBUNAL FISCAL 11 la ley. e
- El Tribunal Fiscal notificara a la Municipalidad
y al contribuyente sobre su pronunciamiento.
- Recepcionar el pronunciamiente de! Tribunal
MESA DE PARTES - 12 Fiscal, registrar en el SISTRAM y derivar a la 01 dia
GGT Unidad de Gestién de Ejecutoria de Coactiva
Tributaria.
- Recepcionar el pronunciamiento del Tribunal
UNIDAD DE GESTION Fiscal sobre el Recurso de Apelacién
DE EJECUTORIA presentado por el contribuyente.
Tgl%?ﬁll-\l;& 13 10 minutos
UGECT/GGT - Remitir los actuados al Equipo de Reclamos
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Ri TE S
e
Y

~

EQUIPO DE
RECLAMO - UGECT

14

[ - Emitir informe t&cnico - Iéga!; y proyectar la

Resolucién de Ejecutoria Coactiva — REC,
conforme al pronunciamiento del Tribunal
Fiscal:

» En caso que el Tribunal! Fiscal resuelva que
el Recurso de Queja de Derecho
presentado por el contribuyente es
INFUNDADA, se proyecta una Resolucion
de Ejecutoria Coactiva — REC donde
resuelve la continuacién del proceso de
cobranza coactiva.

= En caso que el Tribunal Fiscal resuelva gue
el Recurso de Apelacién de Resoluciones
que denieguen Tercerias de Obligaciones
Tributarias presentado por e! contribuyente
es FUNDADA, se proyecta una resolucién
de suspensidn_definitiva del proceso de
Cobranza Coactiva.

07 dias

UNIDAD DE GESTION
DE EJECUTORIA
COACTIVA
TRIBUTARIA -
UGECT/GGT

15

- Suscribir la Resolucién de Ejecutoria
Coactiva - REC por el Auxiliar Coactivo y
Ejecutor Coactivo y derivar al Equipo de
Notificacion.

10 minutos

EQUPO DE
NOTIFICACION -

% \ UGECT.

,)

16

- Notificar al contribuyente un (01) original de la
Resolucién de Ejecutoria Coactiva — REC.

05 dias

17

- Adjuntar un (01) original de la REC con la
constancia de notificacion al Expediente para
su archivo y custodia.

40 minutos.

2
el
-
B

(',' : .:f TUT TN T T " DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 28 DIAS, 03 HORAS Y 50 MINUTOS
&} ' ' ) . .

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

| CODIGO : MPT- GGT-014

FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

SOLICITUD PARA FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIA
(Deuda Tributaria en proceso de Cobranza Coactiva tributario)

ORGANO/UNIDAD

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - UNIDAD DE GESTION

ORGANICA: DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA
. Otorgar facilidades de pagos a los contribuyentes que no pueden
FINALIDAD: realizar el pago de sus obligaciones de manera oportuna.

1) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
BASE LEGAL: 2) D.S. N°133-2013-EF, Cédigo Tributario.

3) D.S. N° 018-2008-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

4) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

5) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,

6) D. Leg. N* 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacién Administrativa.

7) D.A. N° 017-2017, Reglamento de Fraccionamiento de Deudas
Tributarias.

 REQUISITOS:

PR

| 8

1) Solicitud de Fraccionamiento - Unidad de Gestién de Ejecutoria
Coactiva Tributario.

2) Exhibir el Documento Nacional de Identidad {DNI) al momento de
la presentacion de la solicitud de fraccionamiento.

3) Exhibir el original del recibo de servicios publicos que pueden
ser: Luz o agua, emitido el mes anterior a aquel en que se solicita
fraccionamiento, contrato de arrendamiento o documento idéneo
que permita determinar e! domicilio fiscal cierto.

4) En caso de representacion, presentar Carta Poder simple con
firma fedateada. Tratandose de personas juridicas, se debe
adjuntar copia simple de! poder inscrito en la Superintendencia
Nacionat de Registros Pablicos - SUNARP.

5) Pago de la cuota inicial de Fraccionamiento.

6) Documentacion sustentatoria completa y con las formalidades
legales correspondientes, en caso el deudor se encuentre
obligado a ‘presentar garantias de acuerdo a lo indicado en el
Titulo V del Reglamento de Fraccionamiento Tributario.

7) En caso de procedimientos impugnatorios, indicar mediante

Declaracién Jurada el nimero y fecha de la resolucion firme que

aceptd el desistimiento de la interposicion de la demanda

contencioso administrativa, accion de amparo u otro proceso de
corresponder. El desistimiento debe ser sobre pretensién.

En caso de que la deuda se encuenire impugnada ante la

municipalidad a la fecha de presentacion de la solicitud, el deudor

o su representante legal debera previamente presentar el

desistimiento correspondiente.

o

 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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Provincial de Taona
) = - PR . i f — % g e -,g;v e = “
RESPONSABLE :|° ETAPA | “%&. ., ACTIVIDAD - oo i TIEMPO
- Presentar los requisitos de Fraccronamlento de
Deuda Tributaria en la ventanilla de ia Unidad de .
CONTRIBUYENTE 01 Gestidn de Ejecutoria Coactiva Tributaria. T
- Recibir, analizar, evaluar los requisitos de
02 Fraccionamiento de  Deuda  Tributaria
presentada por el contribuyente. 15 minutos
UNIDAD DE
EJECUTORIA - Ingresar los datos del contribuyente al sistema
ngﬁ?g&{g_ tributario (SIGTM). imprimir el fqrmato de
UGECTIGGT 03 Solicitud de Fraccionamiento Tributario, la Carta | 30 minutos
de Compromiso de Fraccionamiento de {a Deuda
Tributaria y {a Resolucién de Ejecutoria Coactiva
de Fraccionamiento
- Firmar {a Solicitud de Fraccionamiento
Tributario, {a Carta de Compromiso de
CONTRIBUYENTE 04 Fraccionamiento de la Deuda Tributaria y la | —------*---—-
Resolucion de Ejecutoria Coactiva de
Fraccionamiento.
- Suscribir y firmar el fraccionamiento y colocar
05 numero al fraccionamiento. 10 minutos
UNIDAD DE
N SJEESCTLIJ?'?)ng - Otorgar 'al contri_buyent_e un (01) original de la 03 dias
&1 COACTIVA 06 Resolucién de Ejecutoria Coactiva -- REC.
/ TRIBUTARIA - - Adjuntar un (01) original de la REC con la
UGECT/GGT 07 constancia de notificacion al Expediente para su { 10 minutos
archivo y custodia,

/>t12 ' DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 03 DIAS; 01 HORAY;056 ;MINUTOS

UJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municipalidad
incial de Tacna

- ’ h 77 77 77 cODIGO : MPT- GGT-015

: FECHA : OCTUBRE 2018
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

PAGINA : 0123103

SOLICITUD PARA LEVANTAMIENTC DE MEDIDA CAUTELAR DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS

{ADQUISICION DE BIENES EN REMATE PUBLICO)

" ORGANO/UNIDAD { GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - UNIDAD DE
ORGANICA: GESTION DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA
- Derecho del contribuyente para evitar ejecuciéon de medida
FINALIDAD: cautelar de obligaciones tributarias por adquisicion de bienes en

remate ptblico.

1) D.S. N 018-2008-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
BASE LEGAL.: 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

R 2) D.S. N°133-2013-EF, Cdodigo Tributario.

3) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

4) D.Lleg. N° 1272, Decreto Legislative que modifica la Ley N°

27444,
5) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas

Adicionales de Simplificacion Administrativa.
.?i.

] - 1) Solicitud dirigida al Alcalde debera contener: Sumilla, se
=" REQUISITOS: debera colocar con atencidén a la Unidad de Gestién de
Ejecutoria Coactiva Tributaria, colocar nombres y apeliidos
completos, domicilio real, fiscal o procesal firmado por el
obligado o por su apoderade o representante legal, de ser
¥ el caso.

2) Fundamentos de hecho y derecho para el cautelar de
obligaciones tributarias por adquisicién de bienes en remate
publico.

13) Peder otorgado al apoderado o representante lega!l del

tercerista, de ser el caso (original del documento puablico o

privado con firma autenticada por fedatario municipal o

. legalizada por notario publico).

4) Exhibir el Documento Nacional de Identidad {DNI).
I < 15) Adjuntar documentos que acrediten el pago de la deuda.

- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: o ————

| RESPONSABLE | ETAPA AGTIVIDAD TIEMPO
- El contribuyente presenta en Mesa de
01 Partes— GGT, !a solicitud de levantamiento ——

cautelar de obligaciones tributarias por

~ CONTRIBUYENTE
adquisicién de bienes en remate publico.

- Recepcionar, registrar en el SISTRAM, la
MESA DE PARTES - 02 solicitud de levantamiento de medida 01dia
GGT cautelar de obligaciones tributarias por
adquisicién de bienes en remate publico,
presentado por el contribuyente.
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- Recepcionar la solicitud de levantamiento
UNIDAD DE de medida cautelar por adquisiciones de
GESTION DE 03 bienes en remate plblico presentado por el 01 hora
EJECUTORIA contribuyente
COACTIVA ’
TRIBUTARIA- . .
UGEL(jo/MPT - Remitir los actuados al Equipo de
Reclamos.
- Recepcionar, revisar y evaluar la deuda de
obligaciones tributarias fueron adquiridos
EQUIPO DE o4 en remate publico, imprimir el reporte del
consolidado de !a deuda en cobranza 06 dias
RECLAMOS-UGECT coactiva del bien adquirido en remate
publico y emitir informe Técnico.
- Proyectar la Resolucién de Coactiva
- Recibir y suscribir ia Resolucion de
Ejecutoria Coactiva - REC, en el cual se
establecera e! monto que adeuda el bien
UNIDAD DE que fue adquirido en remate publico.
GESTION DE 01 dia
EJECUTORIA 05 o, L. .
COACTIVA - Emitir la resolucion del levantamiento de la
TRIBUTARIA - medidas cautelares.
UGECT/GGT
~ La resolucién debe estar suscrita por el
R Auxiliar Coactivo y Ejecutor coactivo.
7} - Notificar (01) origina! de 'a REC al 03 dias.
o contribuyente.
EQUIPC DE
CENTRAL DE 08 - Notificar (01) REC a todo el sistema
NOTIFICACIONES- fi . 01 di
UGECT inanciero. ia
;\\ - Adjuntar (01) original de REC con la
s Constancia de la Notificacién al expediente 10 minutos
4D, 457 para su archivo y custodia
\::://
- Recibir la notificacion de la Resolucién de
Ejecutoria Coactiva — REC 01, tomar
CONTRIBUYENTE o7 congcimiento, _reallzar el _pago de la de'uda .
en la Ventanila de Caja - Tesoreria y |  ——%——
apersonarse a la Unidad de Gestion de
Ejecutoria Coactiva, para el tramite
respectivo.
- Tomar conocimiento y verificar en el
sistema si la deuda ha sido cancelada, 50 minutos
08 emitir informe técnico y la REC 02 (03
ggé?%DNDDEE originales) sobre el levantamiento de
EJECUTORIA medida cautelar de cbligaciones tributarias
COACTIVA por adquisiciones de bienes en remate
TRIBUTARIA - pabtico. ,
UGECT/GGT - Suscribir (firmar) y colocar namere a la
0 Resolucion de Ejecutoria Coactiva — REC. 10 minutos
La resolucién debe estar suscrita por e!
Auxiliar Coactivo y Ejecutor coactivo.
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- Emitir el oficio para notificar a la(s)
10 entidades financieras y/o SUNARP, de
corresponder. 10 minutos
Notificar:
*Un (01) original de la REC a la(s)
entidad(es) financiera(s) o a la SUNARP
segun sea el caso para el levantamiento
de la medida cautelar.
EQUIPO DE » Un (01) copia de la REC al contribuyente
CENTRAL DE 11 = Un (01) original de la REC debidamente
NOTIFICACIONES- notificada para su archivo al expediente.
UGECT 03 dias

Nota: La Unidad de Gestion de Ejecutoria Coactiva
una vez que el contribuyente haya cancelado las
obligaciones tributartas del bien adquirido por
remate publico, se emitrd la Resolucién de
Ejecutoria Coactiva Tributaria - de levantamiento
de medida cautelar y se nofificara a las entidades
financieras y/o aia SUNARP de serel caso.

Toda notificacion debera practicarse a mas tardar
dentro del Plazo de cinco 05 dias, a partir de Ia
expedicion del acto que se notifique { Art 24° del
D.S. 006-2017-JUS, TUO de la Ley 27444)

4 BIAS 02 HORAS Y20 MINUTOS
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Municipatidad
Provinciyl de Tacna

CODIGO : MPT- GGT-016

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 012l02

SOLICITUD DE LEVANTAMIENTC DE EMBARGOC EN CBLIGACIONES TRIBUTARIAS

ORGANICA:

ORGANO/UNIDAD

"1 GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - UNIDAD DE
| GESTION DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

FINALIDAD:

Derecho del contribuyente para evitar la ejecucién de
levantamiento de embargo en obligaciones tributarias.

BASE LEGAL:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
D.S. N° 018-2008-JUS, TUQ de la Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

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

D. Leg. N® 1246, Decreto Legislativo que aprusba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°®
27444,

D. Leg. N* 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacion Administrativa.

i

4, REQUISITOS:

NI 7

N
s

1k

12

11)

13)

Solicitud dirigida al Alcalde, debera contener. Sumilla, se
debera colocar con atencion a la Unidad de Gestion de
Ejecutoria Coactiva Tributana, colocar nombres y apellidos
completos, domicilio real, fiscal o procesal firmado por el
obligado o por su apoderado o representante legal, de ser el
caso.

Fundamentos de hecho y derecho para el levantamiento de
las medidas de embargo en obligaciones tributarias.

Poder otorgado al apoderado o representante legal del
tercerista, de ser el caso {origina! del documento publico o
privado con firma autenticada por fedatario municipa! ©
legalizada por notario publico).

RESPONSABLE

ETAPA

.ACTIVIDAD wn TIEMPO

CONTRIBUYENTE

01

- El contribuyente presenta en Mesa de Partes —
GGT, la solicitud para levantamiento de embargo
en obligaciones tributarias.

-GGT

>
n
/hvllESA DE PARTES

02

- Recepcionar, registrar en el SISTRAM, la
solicitud de levantamiento de embargo de
obligaciones tributarias.

01 dia

03

- Recepcionar las solicitudes de levantamiento de
embargo en obligaciones tributarias.

01 hora
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- Revisar la solicitud de levantamiento de embargo
de obligaciones tributarias y obtener informacion 01 dia
relacionada a la deuda:

04
« REC generada
= Cuentas involucradas
= Medidas Cautelares Involucradas
UNIDAD DE
GESTION DE - Analizar la solicitud de levantamiento de
EJECUTORIA embargo de obligaciones tributarias, segun la
COACTIVA-UGECT causal mencionada por el obligado y contrasta
con la documentacién presentada como
05 sustento.

En caso que ef SIGTM, reporta deuda cancelada 01 dia
en forma directa, se procedera a levantar las
medidas de embargo (Es de oficio cuando el
contribuyente entrega directamente el recibo de
pago} y se notifica en sede administrativa.

Caso contrario que el coniribuyente no se
apersone directamente, se emitira a través del
SIGTM un reporte de expedientes cancelados
mensualmente

Determinar la procedencia o improcedencia de la
06 solicitud presentada, emitir el Proyecto de 01 dia
Resolucion de Ejecutoria Coactiva — REC,
asignar el nimero correspondiente.

Suscribir (firmar) la Resolucién de Ejecutoria
Coactiva del levantamiento de la medida de | 10 minutos

07 embargo.
Notificar:
= Un {01) original de la REC al contribuyente. 05 dias
08 « Notificar a cada sistema financiero
= Anexar Un (01) original de la REC al
g&L-:-IRPSLDDEE expediente debidamente notificado y archivar.
NOTIFICACION -
UGECT

Nota: Toda notificacion debera practicarse a mas tardar
dentro del Plazo de cinco 05 dias, a partir de la
expedicidén del acto que se notifique { Art 24° del D.S.
006-2017-JUS, TUOQ de la Ley 27444)

ON,DELY*PROCEDIMIENTO:[09 DIASX01[HO

AYYi10 MINUTOSE
"FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01 '
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Municipafidad
Provincial de Tacna

: CODIGO : MPT- GGT-017

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

SOLICITUD DE PAGO EN EXCESO Y DEVOLUCION DE DINERO EN COBRANZA
COACTIVA DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

i ) GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - UNIDAD DE
| ORGANO/UNIDAD + GESTION DE EJECUTORIA CDACTIVA TRIBUTARIA

| ORGANICA:
: 2 Restituir al deudor tributario el monto pagado en forma indebida
| FINALIDAD: 0 en exceso por un tributo en proceso de cobranza coactiva.

1} D.5. N° 018-2008-JUS, TUO de la Ley de Procedimiento de
Ejecucidén Coactiva.

E BASE LEGAL: 2) D.S.N° 133-2013-EF, Ccdédigo Tributario.

; 3) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas

: e Medidas de Simplificacién Administrativa.

4) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,

5) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacion Administrativa.

v

- » 11) Solicitud dirigida al Alcalde, fundamentada, sefialando
;:fBEQUISITOS: nombres y apellidos, domicilio real, fiscal o procesal, firmado
< por el Obligado o por su apoderado o representante legal, de
i ser el caso. :

; e - |2) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) respectivo.
3) Recibo de pagos realizados por exceso.
N o

N ] ]
RESPONSABLE | ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO |

14

T
=

15

o

~

- El contribuyente presenta en Mesa de Partes —
CONTRIBUYENTE 01 GGT, ia solicitud de pago en exceso y devotucién |  —'—
de dinero en cobranza coactiva de obligaciones
tributarias.

- Recepcionar, registrar en el SISTRAM, la solicitud
MESA DE PARTES 02 de pago en exceso y la devolucién de dinero en | 01dia

-GGT cobranza coactiva de obligaciones tributarias.
- Recepcionar la solicitud Presentada por el
03 contribuyente sobre el pago en exceso y | 01hora
devolucién de dinero en cobranza coactiva de
obligaciones tributarias.
UNIDAD DE - Revisar solicitud de pago en exceso y devolucién
GESTION DE de dinero en cobranza coactiva de obligaciones
EJECUTORIA tributarias y asimismo revisar y analizar el | 02 Horas
COACTIVA - 04 expediente de! contribuyente:
UGECT

= REC generada
Cuentas Involucradas
« Medidas Cautelares Involucradas
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as

- Determinar la procedencia o improcedencia de la 02 dias
solicitud presentada por el contribuyente, emitir
informe técnico y derivar a la Unidad de Gestién
de Asuntos Legales Tributarios para su opinién
legal y trédmite correspondiente.

““““ DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 03 DIAS Y 03 HORAS

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municipalidad
Provincial de Taena

CODIGO ; MPT- GGT-018

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

SOLICITUD DE SUSPENSION DE COBRANZA COACTIVA DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS

T " 7 | GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - UNIDAD DE
' ORGANO: GESTION DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Suspender el procedimiento coactivo para ta seguridad de los
! FINALIDAD: contribuyentes que acrediten la causal invocada.

| 1} Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva

cuyas causales estan expresadas en esta Ley

BASE LEGAL: 2) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo.

3) D. Leg. N® 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

4) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°

27444,

. 5) D. Leg. N* 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas

] Adicionales de Simplificacién Administrativa.

1) Solicitud dirigida al Alcalde, fundamentada, sefalando
nombres y apellidos, domicilioreal, fiscal o procesal, firmado
por e administrado  © por su apoderado o representante
legal, de ser el caso.

2) Exhibir el documento nacional de identidad del tercerista o de
su representante legal.

3) Poder otorgado al apoderado o representante legal del
obligado, de ser el caso (original de! documento publico ¢
privado con firma autenticada por fedatario municipal o
legalizada por notario publico).

ETAPA ACTIVIDAD - TIEMPO

- El contribuyente presenta en Mesa de Partes —
01 GGT, la solicitud de Suspensién de Cobranza | -—'—

CONTRIBUYENTE Coactiva de Obligaciones Tributarias.

- Recepcionar, registrar en el SISTRAM, la solicitud
MESA DE PARTES 02 de Suspension de Cobranza Coactiva de | 01dia

-GGT Obligaciories Tributarias y derivar a la Unidad de
Gestion de Ejecutoria Coactiva.

- Recepcionar la solicitud de Suspension de
UNIDAD DE Cobranza Coactiva de Obligaciones Tributanas.

GESTION DE ° , 01 dia
EJECUTORIA 03 - Rerpltlr !os actuados al Equipo de Central de
COACTIVA Notificaciones.

TRIBUTARIA -

UGECT/GGT
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| - Recepcionar, revisar y analizar solicitud de
suspension y obtener informacion reiacionada a la

04 deuda: 03 dias
= REC generada
= Cuentas Involucradas
» Medidas Cautelares Involucradas
- Analizar fa solicitud de suspensién de Cobranza
EQUIPO DE 05 Coactiva de Obligaciones Tributarias, segun la | 01 dia
RECLAMOS - causal mencionada por el obligado y contrasta con
UGECT la documentacion presentada como sustento.
- Determinar la procedencia o improcedencia de la
06 solicitud de suspensian, emitir informe técnico. 01 dia
- Proyectar la Resolucion de Ejecutoria Coactiva —
REC (03 originales) y asignar e nimero | 04dias
correspondiente.
o7
La Resolucién de coactiva debe ser suscrita por el
auxiliar coactivo y ejecutor coactivo.
- Suscribir {firmar) la Resolucion de Ejecutoria 10
CESSE%E{)\IDDEE o Coactiva del levantamiento de la medida de | minutos
. embargo y derivar para su notificacion.
A\ EJECUTORIA a0y P
?.‘COACTIVA-UGECT
/’ Notificar:
7 EQUIPO DE 03 dias
NOTIFICACIONES 09 - Nofificar un (01) original de la REC al
- UGECT contribuyerite.

- Anexar un (01) original de la REC al expediente
debidamente notificado y archivar.

{ Nota: Toda notificacion debera practicarse a mas tardar
dentro del Plazo de cinco 05 dias, a partir de la expedicion
del acto que se notifique { Art 24° del D.S. 006-2017-JUS,
TUQO de la Ley 27444)

- ST " DURACION DEL‘PROCEDIMIE{ITO; 14 DIAS Y10 MINUTOS

%

“FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

" | CODIGO : MPT-GGT-019

| FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

TERCERIA DE PROPIEDAD ANTE COBRANZA DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

 ORGANO/UNIDAD
. ORGANICA:

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - UNIDAD DE GESTION
DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

| FINALIDAD:

Establecer los lineamientos que rigen durante el proceso de
resolucibn de expediente de tercerla de propiedad del
procedimiento de ejecucion coactiva

BASE LEGAL:

1) D.S. 018-208-JUS, TUO de ia Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

2) Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo vy

maoadificatorias.

3) D. Leqg. N° 1248, Decreto Leqislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

4) D. Leg. N* 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,

5) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacién Administrativa.

4 REQUISITOS:

#

\V]

i

L3

i

1) Solicitud dirigida al Alcalde, debera contener. Sumilla, sefalar
nombres y apellidos, domicilio real, fiscal o procesal, firmado
por el tercerista o por su apoderado o representante legal y
debera estar debidamente fundamentada, de ser el caso.

2) Exhibir el documento nacional de identidad del tercerista o de
su representante legal.

3) Poder otorgado al apoderado o representante legal del
tercerista, de ser el caso {original del documento publico o
privado con firma autenticada por fedatario municipal o
tegalizada por notaric plblico).

4) Documento privado de fecha cierta, documento piblico u otro
documento que acredite fehacientemente la propiedad del bien
antes de haherse trabado la medida cautelar (original o copia
certificada por el fedatario municipal, tratandose de
documentos emitidos por la Municipalidad Provincial, o
certificada notarialmente.

RESPONSABLE | ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
- El contribuyente presenta en Mesa de Partes —
CONTRIBUYENTE 01 GGT, la solicitud de Terceria de Propiedad con -
' fos requisitos establecidos en el TUPA.
- Recepcionar, registrar en el SISTRAM, la solicitud
MESA DE PARTES 02 de Terceria de Propiedad presentada por el | 01dia
- GeT contribuyente.
- Recepcionar ia solicitud de Terceria de Propiedad 01 hora
UNIDAD DE 03 para su atencién,
GESTION DE
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Provincial.de Tatma
EJECUTORIA - Revisar la solicitud de terceria y obtiene
COACTIVA informacién de medidas cautelares involucradas, | 03 horas
TRIBUTARIA — 04 expediente coactivo y remitir los actuados al
UGECT/GGT Equipo de Reclamos, para su atencién.
- Recepcionar, analizar la solicitud de terceria de
propiedad y contrastar con fa documentacién
05 presentada como sustento verificando que ia
5&“&3@5 fecha de propiedad anterior a la fecha en que se 10 dias
) ejecutd la medida cautelar, en el cual se determina
UGECT . . . -
la procedencia o imprecedencia de la solicitud de
Terceria.
- Proyectar la Resolucion de Ejecutoria Coactiva -
REC.
- Suscribir (firma) la resolucidon y el cargoe de | 10 minutos
UNIDAD DE notificacion correspondiente.
GESTION DE
Eé%?\%TT?\ElA 06 La resolucion debe ser suscrita por el auxiliar
TRIBUTARIA — coactivo y ejecutor coactivo.
UGECT/GGT
Notificar: 05 dias
EQUIPO DE
CENTRAL DE - Un (01) original de la REC al confribuyente
NOTIFICACION- 07 esca(net)a. 9 ouye y
UGECT - Anexar un {01) original de la REC al expediente
debidamente notificado y archivar.
"DU AClON DEL2 PROCEDIMIENTO'*E‘ES DIAS 04 HORAS Y 10&gINUTOS !
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Municipalidad
Provinial e Tatna

CODIGO - MPT-GGT020

' . FECHA : OCTUBRE 2018
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

PAGINA : 01al03

INICIO DE PROCESO DE COBRANZA COACTIVA TRIBUTARIO

f GERENCI!A DE GESTION TRIBUTARI!A - UNIDAD DE GESTION
i ORGANO: DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

; Ejercer acciones de coercidn para que el contribuyente cumpla con
- FINALIDAD: el pago de la deuda tributaria de la entidad.

' 1) D. Leg. N° 776-2004-EF, Ley de Tributacién Municipal.

! ‘ 2) Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo y

i BASE LEGAL: modificatorias.

3) D.S N° 156-2004-EF, aprueba le TUO de la Ley de Tributacién
Municipal.

14) D.S. 018-2008-JUS, TUO de la Ley de Procedimiento de

: Ejecucién Coactiva.

; 15) D.S.N"133-2013, Codigo Tributario

-{8) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

7y D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°

f 27444,

18) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba Medidas

Adicionales de Simplificacton Administrativa.

-3

e, e (1) Deuda emitida en una Orden de pago, Resolucion de

kit Ol Brks

'I'REQUISITOS: L determinacion o Resolucion de multad tributaria. Con arreglo a
S - Ley.
| {2) Notificada con arreglo a ley.
| 13) Haber quedado firme los valores.
2 L\‘\?ESPONSABLE ETAPA * ACTIVIDAD - F TIEMPO
= g] - Recepcionar el expediente emitido por la Gerencia
g/ é’ENS"E%mDSEE 01 de Gestién Tributaria y remitir los actuados al | 01dia.
EJECUTORIA Equipo de Ingreso de Valores.
COACTIVA
TRIBUTARIA -
UGECT
- Recepcionar y registrar los valores en el SIGTM,
conforme al documento emitido por la GGT.
15 dias
02 En caso que e! valor este cancelado, y no tenga la
lﬁgggps%DDEE constancia de notificacién o la constancia de haber
VALORES - quedado firme el valor, las direcciones imprecisas,
UGECT nombres y apellidos incorrectos, los datos no estén
de acuerdo al DNI. o de acuerdo a! RUC. Se
procede a devolver el expediente a la GGT.
- Ingresar los valores en el SIGTM:
03 + Importar valor del SIGTM 05 dias
» Ingresar datos de la deuda importada
» Verificar los datos ingresados
¢ Determinar nimero de expediente coactivo
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T
O
AL B,
y

04

- Emitir y suscribir (firmar) la Resolucion de Ejecutoria

Coactiva — REC 1 (02 originales} en el cual se
establecera el monto que adeuda mas los intereses
y gastos administrativos, el plazo para cancelar la
deuda, ia base legal, los valores, la fecha de la REC
y se adjunta copia de los valores y constancia de
notificacion y constancia de acto firme.

Las REC 01 debe ser suscrita por el auxiliar coactivo
¥y ejecutor coactivo.

02 dias

EQUIPO DE
CENTRAL DE
NOTIFICACIONES
- UGECT

05

- Notificar la REC:

=Un (01) original de fa REC al contribuyente,
adjunto a elto una (01) copia de los valores, una
(01} constancia de nefificacion y una (01)
Constancia de haber quedado en acto firme.

= Anexar un (01) onginal de ta REC al expediente
debidamente notificado con los valores,
constancia de notificacién y constancia de acto
firme.

08 dia

05

- Escanear los valores, constancia, notificaciones y

foliar cada una de las hojas que forma parte de!
expediente.

01 dia

UNIDAD DE
GESTION DE
EJECUTORIA

COACTIVA

G \ TRIBUTARIA-

UGECT/GGT

3

07

- Recepcionar el expediente, revisar los valores de la

deuda:

+ Encaso que el contribuyente no cancele |a deuda
total, se le comunicara las facilidades de pago:

Prorroga: para lo cual debera firmar un acta de
COMPromiso.

Fraccionamiento: para lo cual debera presentar
los requisitos conforme al reglamento de
fraccionamiento y TUPA vigente y de conformidad
la Ordenanza Municipal que aprueba el beneficio
tributario.

* En caso que el contribuyente cancele la deuda,
archivar el expediente.

03 horas.

08

Ejecutar medidas de embargo (retencién Bancaria,
retencién de terceros, deposito, inscripcién de
muebles e inmuebles) por incumplimiento de las
facilidades de pago

10 dias

09

Emitir y suscribir la Resolucién de Embargo, por el
Auxiliar Coactivo y el Ejecutor Coactivo y derivar para
su notificacion.

01 dia.

EQUIPO DE
CENTRAL DE
NOTIFICACIONES
- UGECT

10

- Recepcionar y notificar la Resolucidn de Ejecucidn
Coactiva donde ordena el embargo.

- Nofificar at sistema financiero y notificar Registros
Publicos.

- Escanear las notificaciones y archivar en el
expedientes.

05 dias
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Municipatidad
ool de Tacith

UNIDAD DE
GESTION DE
EJECUTCRIA

COACTIVA
TRIBUTARIA -

UGECT

11

- Ordenar el levantamiento total de los expedientes, [ 03 dias.

una vez cancelada la deuda.

DURAC!ON DEL PROCEDIMIENTO 51 DIAS Y 03 HORAS

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES VER ANEXO 01
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Municipalidad
Provinial de Tacra

gAY

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-021

FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al 02

INICIO DE PROCEDIMIENTO DE LAS MEDIDAS CAUTELARES

ORGANO/UNIDAD

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA - UNIDAD DE GESTION
DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

ORGANICA:
Garantizar la deuda tributaria impaga.
FINALIDAD:
. 1) D.S. (018-2008-JUS, TUC de la Ley de Procedimiento de
j Ejecucién Coactiva.
i BASE LEGAL: 2) D.S.N°133-2013, TUO del Cédigo Tributario
3) Ley N® 27444 y modificatorias.
' 14) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.
5) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,
e 6) D. Leg. N® 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba Medidas
it ¢ Adicionales de Simplificacion Administrativa.
1) Vencido el plazo de ley, del fraccionamiento o de la prérroga.
2) Para la emisién de las medidas de embargo se debe considerar
la carga procesal, es decir los valores remitidos por la GGT
&l (valore remitidos desde los afios 2007, 2008. 2009, 2010, 2011,
, 20132, 2013, 2014, 2015).
13) Que no haya cancelado en forma integra la deuda el

contribuyente.

A\RESPONSABLE

oSl

ETAPA |

s . TIEMPO

¥ACTIVIDAD

Y
{5 - . - . . .
¥ Viene del procedimiento “Inicio de! Procedimiento de Ejecucién Coactiva”

UNIDAD DE
GESTION DE
EJECUTORIA

COACTIVA
TRIBUTARIA-
UGECT/GGT

01

- Verificar que exista deuda pendiente de pago.

En caso que contribuyente no se apersone a
cancelar la deuda o vence el plazo de proroga SE
PROCEDE a la emisién y ejecucién de MEDIDA DE
EMBARGO con ARREGLO A LEY, (retencién
bancaria, de depésito, inscripcidn del bien inmueble
y mueble, secuestros y embargo en forma de
administracién).

15 dias

Evaluar y decidir sobre la medida cautelar idénea
{en base a las indagaciones en las centrales de
riesgo, SUNARP, RENIEC y en el SIGTAM,
teniendo en cuenta la relacién costo — bereficio, se
podra embargar cualquiera de los bienes ylo
derechos del deudor tributario.

Emitir y suscribir la Resolucién de Ejecutoria
Coactiva Tributaria — REC y oficio de la medida
cautelar, segln fuere el caso.
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Nota:
- El tiempo Esta sujeto a la carga procesal, pero se
tiene un promedio de 15 dias.
- Notificar de acuerdo a la medida cautelar;
03 05 dias.
EQUIPO DE = Una (01) original de la REC al contribuyente.
Noﬁfggﬁéb'ﬁs » Anexar un (01) original de la REC al expediente
UGECT : debidamente notificado.
- Notificar mediante oficio una (01) REC al sistema
financiero y a registros publicos.
01 dia.
04 - Escanear y archivar a los expedientes coactivos.

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01

DURACION DEL'PROCEDIMIENTO: 21,DIAS §
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Municipalidad
Provincial de Tacna

' DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

"] CODIGO : MPT- GGT-022

FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

ORGANO/ UNIDAD
ORGANICA:

INSCRIPCION DE PREDIO EN LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

FINALIDAD:

Inscribir por primera vez el predio declarado por el contribuyente
para determinar las obligaciones formales y sustanciales del
tributo.

BASE LEGAL:

1) Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

2) D. Leg. N* 776, Ley de Tributacién Municipal

3) D. Leg. N° 952, que modifica el D. Leg. N¢ 776, Ley de
Tributacién Municipal

4) D.8. N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacién.

5) DS. N° 133-2013-EF, TUO de! Cédige Tributario,

6) Resoclucion Ministerial emitida por el Ministeric de Vivienda,
Construccion y Saneamierto que aprueba cada afio la tabla
de valores arancelarios de terrenos y valores unitarios
oficiales de edificacién y la tabla de depreciacidn por
antigitedad y estado de conservacién, conforme a lo
estipulado en el art 11° del D.§ N° 1356-2004-EF, que
aprueba el TUO de la Ley de Tributacién Municipal.

REQUISITOS:

R
R

i

et

Y

1) Exhibir el Documento Nacional de ldentidad (DNI) del
propietario.

2) Presentar declaracion jurada de domicilio fiscal (solicitar
formato en ventanilia 4, de corresponder).

3) En caso de representante legal, presentar carta poder o
poder vigente con firma simple o fedateada (solicitar formato
en ventanilla).

4) En caso de sucesidon intestada, adjuntar carta de
responsabilidad sclidaria con firma yfo fedateada (solicitar
formato en ventanilla).

5) Copia fedateada del documento sustentatoric de
adquisicién, segun corresponda:

a) Compra: Contrato de compraventa.

b) Donacidn: Escritura publica de donacién.

¢) Herencia: Partida de defuncién, declaratoria de
herederos, testamento, sentencia o escritura puablica
que sefiala la divisién y particién de los bienes.

d) Remate: Resolucién Judictal o Administrativa
consentida mediante la cual se adjudica el bien
(transfiere propiedad).

e) Permuta: Contrato de permuta.

f) Fusién; Copia literal de la inscripcién en Registros
Publicos donde conste la fecha de vigencia del acuerdo
de fusién.

g) En los demas casos, documento que acredite la
propiedad.

En casc de inscripcién de predios realizada por poseedores,
cuando la existencia del propietario no pudiera ser determinada,
exhibir el original y presentar copia legalizada o fedateada de
los documentos que acrediten su calidad de posesionario, tales
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como, certificado de posesion, recibos de servicios de luz o

agua y ofros.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

@

TAPA

ACTIVIDAD

TIEMPO

‘CONTRIBUYENTE

01

Solicita ticket de turno para su atencién.

UNIDAD DE
GESTION DE
IMPUESTOS

MUNICIPALES

(VENTANILLA -
TERMINALISTA

02

Iniciar el protocolo de atencion, segin el
numero de ticket

01 minuto

03

Recepcionar y verificar si son correctos los
documentos sustentatorios para la inscripcién
de! predio en la administracién tributaria
municipal.

= £n caso que no sea conforme se devuelve
los documentos al contribuyente.

= £n caso que sea conforme se recepciona
los documentos.

05 minutos

04

Realizar la basqueda del cédigo municipal del
contribuyente  y/fo por nombre del
contribuyente en el SIGTM (Registro -
Contribuyente).

= £n caso que no se encuentre al
contribuyente pasar a la Etapa 05.

= En caso que se encuentre al contribuyente
pasar a la Etapa 06.

03 minutos

05

Generar el codigo del contribuyente a través
del registro en el SIGTM/Mbodulo de Registro
de Contribuyente, con ¢! llenado de la
siguiente informacién:

1) Nombre y apellidos {completos)
2) Domicilio Fiscal

3) N°DNI

4) RUC

5) Fecha de Nacimiento

6) N° de Teléfono/Celular

7) Correo electrénico

8) Datos del representante legal
9) Otros

05 minutos

06

Crear la ficha del predio con la informacién
que presente el contribuyente, segin los
requisitos establecidos en el TUPA.

10 minutos

o7

Validar la informacién de la ficha del predio en
el SIGTM, opcionalmente migrar o enlazar la
informacién de catastro.

4

En caso que el contribuyente sea omiso:

= Realizar el proceso de los valores en el
SIGTM para la determinacién del impuesto
predial de los afos anteriores que nc sean
prescribibles, de corresponder.

10 minutos
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*En caso que se identifique que el
contribuyente es omiso y a su vez este
bloqueade en el sistema SIGTM por
FISCALIZACION TRIBUTARIA, se le
comunica al contribuyente que debe
apersonarse a la ventanilla de la Sub
Gerencia de Fiscalizacion Tributaria, para
su atencién.

» Realizar el célcule def impuesto predial del
afio Fiscal, de corresponder.

08

~ Imprimir dos (02) Declaraciones Juradas del

Impuesto Predial (HR y PU/PR) debidamente
firmado por el contribuyente y por el personal
que atendid en ventanilla v se emite el
consolidado del estado de cuenta.

DURACION DEL PROCEDIMIENTOQ:, 36 MINUTOS

“FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01

¢
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- CoDIGO : MPT- GGT-023
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018
PAGINA : 01al03
DECLARACION JURADA DE IMPUESTO PREDIAL

' ORGANO/ UNIDAD =~ | SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

't ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

I | Registrar y procesar la Declaracién Jurada del Impuesto Predial
!FlNAUDADZ para determinar las obligaciones formales y sustanciales del

i | trbuto.

| 1} Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

1 2} D. Leg. N° 776, Ley de Tributacién Municipal.

; 3} D. Leg. N° 952, que modifica el D. Leg. N°776 (05.02.2004)

' BASE LEGAL: 4) D.S. N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico

i : Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal.

{ 5) D.S. N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Cédigo
Tributario.

6) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislative que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacion Administrativa.

7) D.Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,

8) D.Leg. N® 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacion Administrativa

9) Resolucion Ministerial emitida por el Ministerio de Vivienda,

= Construccion y Saneamiento que aprueba cada afio la tabla

?P\OVM/C‘-:. de valores arancelarios de terrenos y valores unitarios

o oficiales de edificacion y la tabla de depreciacion por

N antiglledad y estado de conservacion, conforme a lo

f estipulado en el art 11° del D.S N° 156-2004-EF, que

aprueba el TUO de la Ley de Tributaciéon Municipal.

S
oy 30

= 1) Exhibir el Documento Nacional de !dentidad (DNI) del
] REQUISITOS: propietario.

o 2) En caso de cambio de domicilio, presentar Declaracién
Jurada de Domicilio fiscal (solicitar formato en ventanilla 04,
de corresponder).

3) En caso de representacion, presentar carta poder simple o
con firma fedateada (soficitar formato en ventanilla).
Tratandose de persona juridica se debera de adjuntar copia
simple del poder inscrito en la Superintendencia Nacional en
Registros Publicos.

{ 4} En caso de sucesion intestada, adjuntar carta de

responsabilidad solidaria con firma yfo fedateada (solicitar

formato en ventanilla).

T e

._"“/.r

i

e

' ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
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RESPONSABLE

.| ETAP

¥

ACTIVIDAD - §

TIEMPO

CONTRIBUYENTE

01

Solicitar ticket de tumo, para su atencién.

*

‘\\.1:.':_-.‘:-:’/

:;JV_[ ETR

S0

)
1

UNIDAD DE GESTION

DE IMPUESTOS
MUNICIPALES

(VENTANILLA -
TERMINALISTA)

02

Iniciar el protocolo de atencidén, segin el
numero de ticket.

01 minuto

03

Recepcionar y verificar si son correctos los
documentos sustentatorios de la Declaracidn
Jurada Anual, presentados por el
contribuyente.

» En caso que no sea conforme se devuelve
los documentos.

» En caso que sea conforme se recepciona
los documentos.

03 minutos

04

Realizar la bdsqueda del codigo municipal del
contribuyente, por nombre del contribuyente
yilo por DNI en el SIGTM (Registro -
Contribuyente).

05 minutos

05

Realizar la busqueda e identificar el cédigo
del predio en e SIGTM declarado por el
contribuyente.

= En caso que no se encuentre la ficha de
predio inscrita en el SIGTM, se
desarrollard el procedimiento  de
“Inscripcién de Predio en la
Administracién Tributaria”, conforme a
los requisitos establecido en el TUPA.

s En caso que se encuentra la ficha de
predio inscrita en el SIGTM, se pasa a la
Etapa 06.

05 minutos

06

Validar y procesar la Informacién de la ficha
de! predio en el SIGTM, opcionalmente
migrar o enlazar la informacidn de catastro y
realizar el calculo de! impueste predial.

En caso que el contribuyente sea omiso:

= Realizar el proceso de los valores en el
SIGTM para la determinacién del impuesto
predia! de los afios anteriores que no sean
prescribibles, de corresponder.

*En caso que se identifique que el
contribuyente es omiso y a su vez este
bloqueado en el sistema SIGTM por
FISCALIZACION TRIBUTARIA, se le
comunica a! contribuyente que debe
apersonarse a la ventanilla de la Sub
Gerencia de Fiscalizacién Tributaria, para
su atencién.

» Realizar el calculo de! impuesto predial del
aflo Fiscal, de corresponder.

10 minutos
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o7

i

- lmprimir dos  (02) juegos de Declaraciones
Juradas del impuesto Predial (HR y PU/PR)
debidamente firmado por el contribuyente y por
el personal que atendié en ventanilla y se emite
el consolidado dei estado de cuenta.

02 minutos

FLU

NOTA:

1) La duracién del procedimiento es de 26 minutos, reflgja la atencién solo de un (01)
contribuyente, que declara solo un predio.
2) Existe casos en que el contribuyente declara mas de un predio, asi también casos que los
representantes legales de empresas privadas como inmobiliarias declaran un promedio de
400 predios a mas, asi como entidades publicas y privadas: Sector de Educacioén, Electro Sur
entre otros, o por el grade de complejidad segin sea el caso presentado el tiempo de atencién
del procedimiento se prolonga a mas.

Ef

i su custodia.

=

Al finalizar el horario de atencién de ventanilia, el personal de [a UGIM imprime el reporte
diario de las Declaraciones Juradas de Impuesto Predial, el mismo que debera estar ordenado
alfabéticamente por nombres y apellidos de cada contribuyentes y lo remite a la Unidad de
Gestion de Certificaciones y Archivo para su insercion en el file de cada contribuyente y para
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| CODIGO : MPT- GGT-024

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA . OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al 02

INSCRIPCION DE VEHICULO EN LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

ORGANO/ UNIDAD
ORGANICA:

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

FINALIDAD:

Inscribir por primera vez el vehiculo declarade por el

contribuyente para determinar las obligaciones formales y

| sustanciales de! tributo.

BASE LEGAL:

|1} Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
|2) D.Leg. N° 7786, Ley de Tributacién Municipal.

3) D.Leg. N° 952, que modifica el D. Leg. N"776 {(05.02.2004)

|4) D.S. N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico

Ordenadoe de la Ley de Tributacidn Municipal.

15) D.S. N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Cédigo

Tributario.

16) D. Leg. N° 1246, Decrefo Legislativo que aprueba

Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

17) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley

N°® 27444,

8) D. Leg. N° 1310, Decreto Legisiativo, que Aprueba

Medidas Adicionales de Simplificacion Administrativa

9) Resolucibn Ministerial emitida por el Ministerio de

Economia y Finanzas (MEF) anualmente que aprueba fa
tabla de valores referenciales, considerando el valor de
ajuste por antigiedad del vehiculo, conforme al articulo
32° del D.S. N” 156-2004-EF.

1) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) del
prapietario.

2) Presentar declaracion jurada de domicilio fiscal {solicitar
formato en ventanilla 4, de corresponder).

3) En caso de representante legal, presentar carta poder o
poder vigente con firma simple o fedateada (solicitar
formato en ventanilla).

4) En caso de sucesién intestada, adjuntar carta de
responsabilidad solidaria con firma y/o fedateada (solicitar
formato en ventanitla).

5) Copia fedateada del documento sustentatorio de
adquisicidn, segun corresponda:

a) Compra: Contrato de compraventa,

b} Donacion: Escritura ptblica de donacién.

¢) Herencia: Partida de defuncién, declaratoria de
herederos, testamento, sentencia o escritura publica
que sefiata la divisién y particién de los bienes.

d) Remate: Resolucién Judicial o Administrativa
consentida mediante la cual se adjudica et bien
(transfiere propiedad).

e) Permuta: Contrato de permuta.

f) Fusién: Copia literal de la inscripcion en Registros
Publicos donde conste la fecha de vigencia del
acuerdo de fusién.

g) En los demés casos, documento que acredite la
propiedad.
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£

H

documentos:

TEn caso de Inscripcion de vehiculos, se deberd exhibir el
| original y presentar copia fedateada de los siguientes

a) Tarjeta de Propiedad o Tarjeta de ldentificacion
vehicular y Boleta Informativa del Vehiculo emitida

por SUNARP,
b) Factura, boleta o péliza de importacion.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

¥ RESPONSABLE

ETAPA

~ ZACTIVIDAD F

TIEMPO

CONTRIBUYENTE

01

Solicita ticket de turno 'para su atencién.

L

1

NIDAD DE GESTION
DE IMPUESTOS
MUNICIPALES

(VENTANILLA -
TERMINALISTA)

02

Iniciar el protocolo de atencidn, segun el
numero de ticket

01 minuto

03

Recepcionar y verificar si son correctos los
documentos  sustentatorios para la
inscripcidn del vehiculo en la administracion
tributaria presentado por el contribuyente.

“En caso que no sea conforme se
devuelve los documentos.

“En caso que sea conforme se
recepciona los documentos.

05 minutos

Realizar la husqueda de! cédigo municipal
del contribuyente yfo por nombre del
contribuyente en el SIGTM (Registro -
Contribuyente).

= En caso que no se encuentra al
contribuyente pasar a la Etapa 05.

= En caso que se encuentre al contribuyente
pasar a la Etapa 06.

05 minutos

05

- Actualizar los datos del contribuyente.

Generar el cbdigo del contribuyente a través
del registro en el SIGTM / Mddulo de
Registro de Contribuyente, con el llenado
de |a siguiente informacién:

1) Nombre y apellidos (completos)
2) Domicilio Fiscal

3) N° DNi

4) RUC

5) Fecha de Nacimiento

6) N° de Teléfono/Celular

7} Correc electrénico

8) Datos del representante legal
9) Otros.

05 minutos
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06

- Crear |a ficha del vehiculo con la informacién que
presente el contribuyente, segln los requisitos
establecidos en el TUPA y validar la informacién
en el SIGTM.

De ser el caso:

* Realizar el proceso de los valores en el
SIGTM para la determinacion del impuesto
de los afos anteriores que no sean
prescribibles.

“En caso que se identifiqgue que el
contribuyente es omiso y a su vez este
bloqueado en el sistema SIGTM por
FISCALIZACION TRIBUTARIA, se e
comunica al contribuyente que debe
apersonarse a la ventanilla de la Sub
Gerencia de Fiscalizacién Tributaria, para su
atencién.

» Realizar e cdlculo del impuesto predial de!
afio Fiscal, de corresponder.

10 minutos

07

- Imprimir dos (02) juegos de Declaraciones
Juradas del Impuesto  Vehicular (V)
debidamente firmado por e! contribuyente y por
el personal que atendié en ventanifia.

Nota: E! impuesto al Patrimonio Vehicular es de
obligacion  tributaria por tres (03) afios
consecutivos a partir de! afo siguiente de su
primera inspeccion.

02 minutos

.

o e

DURACION DEL PROCEDIMIENTO 28 MINUTOS :

$/FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES:

VER ANEXO 01
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e

CODIGO : MPT- GGT-025

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al03

DECLARACION JURADA DE IMPUESTO AL PATRIMONIO VEHICULAR

"ORGANO/ UNIDAD
. ORGANICA:

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

. FINALIDAD:

Registrar y procesar la Declaracién Jurada de Impuesto al
Patrimonio Vehicular para determinar ias obligaciones formales y
sustanciales del tributo.

' BASE LEGAL:

i

1) Ley N° 27972, LLey Organica de Municipalidades.

2) D. Leg. N° 776, Ley de Tributacion Municipal,

3) D. Leg. N® 952, que modifica el D. Leg. N°776

4) D.S. N°® 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Tributacién Municipal.

5) D.S. N° 133-2013-EF, que aprugba el TUO del Cédigo
Tributario.

6) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.

7) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que moedifica la Ley N°
27444,

8) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacién Administrativa

9) Resolucién Ministerial emitida por el Ministerio de Economia
y Finanzas (MEF) anualmente que aprueba la tabla de valores
referenciales, considerando el valor de ajuste por antigliedad
del vehiculo, conforme al articulo 32° del D.S. N° 156-2004-
EF.

EQUISITOS:

R
x

i
e

1) Exhibir el Documento Nacional de Iidentidad (DNI) del
propietario.

2) En caso de cambio de domicilio, presentar Declaracion
Jurada de Domicilio fiscal (solicitar formato en ventanilla 4, de
corresponder).

3) En caso de representacién, presentar carta poder simple o
con firma fedateada (solicitar formato en wventanilla).
Tratandose de persona juridica se debera de adjuntar copia
simple del poder inscrito en la Superintendencia Nacional en
Regqistros Pblicos.

4) En caso de sucesidon intestada, adjuntar carta de
responsabilidad solidaria con firma yfo fedateada (solicitar
formato en ventanilla).

By

"ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

i
‘;}RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
y - Solicitar ticket de turno para su atencion.
CONTRIBUYENTE 01 e
- Iniciar el protocolo de atencidn, segun el
02 numero de ticket, 01 minuto
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- Recepcionar y verificar si son correctos los

documentos sustentatorios de fa Declaracion
! Jurada  Anual, presentados por - el | 05 minutos
03 contribuyente.

« En caso que no sea conforme se devuelve
documentos.

* En casc que sea conforme se recepciona
los documentos.

UNIDAD DE

GESTION DE - Realizar 1a busqueda del codigo municipal del
IMPUESTOS 04 contribuyente y/o por nombre del contribuyente | 02 minutos
MUNICIPALES en el SIGTM (Registro — Contribuyente).

(VENTANILLA - - Realizar la busqueda e identificar la unidad
TERMINALISTA) vehicular {placa de rodaje) en el SIGTM
declarado por el contribuyente.
05 minutos
= En caso que no se encuentre la ficha del
05 vehiculo inscrita en el SIGTM, se
desarrollara el procedimiento de
“Inscripcibn del vehiculo en la
Administracion Tributaria” conforme a
los requisitos establecidos en el TUPA.
*En caso que se encuentra la ficha del
vehiculo inscrito en el SIGTM, se pasa a la
Etapa 6.

T

- Validar y procesar la Informacion de la ficha del
vehiculo en el SIGTM.

-

(e M
SN

En caso que el contribuyente sea omiso: 03 minutos

= Realizar el proceso de los valores en el

7

b SIGTM para la determinacidbn del
ﬁ\ 06 impuesto vehicular de los afios anteriores
3;'/ que no sean prescribibles, de
7/ corresponder.

A
RN

* En caso se identifique que el omiso esté
bloqueado por Ila “FISCALIZACION
TRIBUTARIA", se e comunica al
contribuyente que debe apersonarse a la
ventanilla de la Sub Gerencia de
Fiscalizacién Tributaria, para su atencion.

- Realizar el calculo del impuesto al patrimonio | 02 minutos
07 vehicular del afio fisca!, de corresponder.
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- Imprimir dos (02) Declaraciones Juradas del
Impuesto Predial (IV) debidamente firmado por
el contribuyente y por el personal que atendié | 02 minutos
en ventanilla y se emite el consolidado del

08 estado de cuenta.

Nota: El impuesto al Patrimonio Vehicular es de
obligacién tributaria por tres (03) afos
consecutivos a partir del afo siguiente de su

&mera lnscanIOn

DURACION DEL’ PROCEDIMIENTOM%}O MINUTOS

- x%ﬁ

TR

AR

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES VER ANEXO 01

NOTA:

1} El Impuesto al Patrimonio Vehicular es de periodicidad anual, grava la propiedad de los vehiculos,
automéviles, camicnetas, station wagons, camiones, buses y omnibuses.

2) Elimpuesto al Patrimonio Vehicular debe ser pagado durante tres afios, contados a partir del afio siguiente
al que se realizd {a primera inscripcién en el registro de propiedad.

3) Labase imponibie del impuesto esta constituida per el valer original de adquisicidn, importacién o de ingrese

al patrimonio, el que en ningdn caso serd menor a la tabla referencial que anualmente debe aprobar el

Ministerio de Economia y Finanzas, considerado un valor de ajuste por antigliedad del vehiculo.

4)_‘ La duracién del procedimiento es de 20 minutos, refleja la atencién solo de un (01) contribuyente, que

%1, declara solo un vehiculo.

S)f} En el caso que el contribuyente declare mas de un vehiculo o por la complejidad segun sea el caso

presentado, el tiempo de atencién del procedimiento se prolonga a mas.

6) Al finalizar el horario de atencién de ventanilla, e! personal de la UGIM, imprime el reporte diario

Declaracién de las Declaraciones Juradas de! Impuesto al Patrimonio Vehicular, el mismo que debera

estar ordenado alfabéticamente por nombres y apellidos de cada contribuyente y lo remite a la Unidad de

estion de Certificaciones y Archivo para su insercidn en el file de cada cortribuyente y para su custodia.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGC : MPT- GGT-026

FECHA :OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al 02

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE IMPUESTOS

i ORGANO/UNIDAD ORGANICA:

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION
- UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

Otorgar al contribuyente una constancia de no tener deudas

| BASE LEGAL:

FINALIDAD: tributarias a la fecha de emitido el documento y por un
periodo de validez de 30 dias.
| 1) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
2) D. Leg. N° 776, Ley de Tributacién Municipal.

3) D. Leg. N° 952, que modifica el D. Leg. N°776.

4) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo y

modificatorias.

5) D.S. N° 156-2004-EF, que aprueba e! Texto Unico
Ordenado de |a Ley de Tributacion Municipal.

B) D.S. N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Codigo
Tributario.

17) D.A. N°020-14, medificacion del TUPA.
18) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba

Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

9} D. Leg. N® 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley
N® 27444,

10) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba
Medidas Adicionales de Simplificacion Administrativa

1) Solicitud dirigida al Alcalde

2) Exhibir el documento Nacional de Identidad (DNI) del
solicitante (propietario).

3) En caso de representante legal, presentar carta poder
simple o fedateada (solicitar formato en ventanilla).

4) En caso de sucesién intestada, adjuntar de carta de
responsabilidad solidaria (solicitar formato en ventanilla)

5) Pago por derecho de tramite.

 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
B ] - Presentar la solicitud de Constancia de No | ——*om
CONTRIBUYENTE 01 Adeudo por Mesa de Partes ~ GGT.
- Recepcionar la soficitud de Constancia de 01 dia
MESA DE PARTES - 02 No adeudo por Mesa de Partes — GGT y
GGT derivar a la Unidad de Gestién de Impuestos
. Municipales — UGIM.
- Recepcionar la solicitud de Constancia de | 05 minutos
03 No Adeudo a través del SISTRAM.
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DE IMPUESTOS

UNIDAD DE GESTION

MUNICIPALES - UGIM

04

- Vériﬂcar el estado de cuenta del
contribuyente;

= Sitiene deuda se devuelve el expediente
a Mesa de Partes - GGT para que

© comunique al contribuyente su estado de
cuenta.

= Si no tiene deuda se pasa a la Etapa 5.

10 minutos

05

- Emitir tres (03) juegos de Constanciade No
Adeudo de Impuestos Municipales.

02 horas

06

- Derivar a la Sub Gerencia de Politica Fiscal
y Recaudacion para la firma.

05 minutos

RECAUDACION

SUB GERENCIA DE
POLITICA FISCAL Y

07

- Recepcionar y firmar la Constancia de No
Adeudo

20 minutos

08

- Entregar un (01) original Constancia de No
Adeudo al Contribuyente previa firma del
cargo.

10 minutos

09

- Derivar un (01) original de la Constancia de
No Adeudc a la Unidad de Gestién de
Impuestos Municipales.

05 minutos

- Archivar un (01) original de la Constancia de
No Adeudo c¢ome cargo previa firma del
contribuyente.

05 minutos

v skt g
i S

DURAC[ON DEL PROCEDL!![IENTO fD? DEAS
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CODIGO : MPT- GGT-027

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al03

LIQUIDACION MECANIZADA DEL IMPUESTO DE ALCABALA
{Presentacion en Ventanilla - Alcabala)

"ORGANOQ/ UNIDAD

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

e
R

g

ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES
Registrar y procesar la liquidacion mecanizada del Impuesto de
FINALIDAD: Alcabala para determinar las obligaciones formales y
sustanciales del tributo.
. 1) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
| 2) D. Leg. N° 776, Cédigo Tributario.
! BASE LEGAL: 3} D. Leg. N°® 952, que modifica el D. Leg. N°776.
i | 4y D.S. N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacién
! 1 Municipal.
i | 5) D.S.N°133-2013-EF, TUO del Cédigo Tributario.
6) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacidn Administrativa.
7} D. lLeg. N* 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
: 27444,
j 8) D.Leg. N° 1310, Decreto Legislativo, gue Aprueba Medidas
| Adicionales de Simplificacidn Administrativa.
j 9) D.A N° 016-2018, Aprueba la Directiva N° 004-2018-
; MPT/GGT, lineamientos para la determinacién y contro! del
pago del impuesto de alcabala por la gerencia de gestién
o tributaria de la municipalidad provincial de Tacna”.
1
1) Exhibir el Documento Nacional de ldentidad (DNI) del
i REQUISITOS: adquirente o representante.
R, 2) En caso de representacion, presentar poder vigente o
pig carta poder con firma legalizada o fedateada.
!%3.:: 3) Copia fedateada del documento de transferencia del bien
£ inmueble.

4) En caso de transferencia por primera venta de empresas
constructoras, adjuntar copia fedateada de la
documentacion gue lo acredite como tal.

5) Cuando se trate de bienes futuros, exhibicién del original y
copia fedateada yflo simple del documento de

transferencia.
IETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
1
i RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TlEMPO: ‘
N —_ —— oo .
. - Solicitar ticket de turno para su atencion. —
NTRIBUYENTE 01 -
3 02 - Iniciar el protocolo de atencién, segun el | 01 minuto
numero de ticket
- Recepcionar y verificar el cumplimiento de los | 05 minutos
03 requisitos  establecidos en ef TUPA

presentados por el contribuyente adquinente.
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T S

-'l'ju 4

UNIDAD DE
GESTION DE
IMPUESTOS
MUNICIPALES —
UGIm

"VENTANILLA -
ALCABALA"

- Realizar la busqueda del c4digo municipa! de!
contribuyente o por nombre del contribuyente
en el SIGTM (Registro — Contribuyente)

» En caso que no se encuentre al contribuyente
pasar a la Etapa 05 para su inscripciéon como
nuevo contribuyente.

= En caso se encuentre al contribuyente pasar
a la Etapa 06.

05 minutos

05

- Generar el codigo del contribuyente a través
del registro en el SIGTM / Médulo de Registro
de Contribuyente, con el llenado de la siguiente
informacion:

1) Nombre y apellidos (completos)
2) Domicilio Fiscal

3) N°DNI

4) RUC

5) Fecha de Nacimiento

6) N° de Teléfono/Celular

7) Correo electronico

8) Datos del representante legal
9) Ofros.

Actualizar los datos del contribuyente.

05 minutos

06

- Reatizar la busqueda del predio a transferir en
el sistema - SIGTM;

INAFECTO:

- Determinar conforme al ordenamiento
juridico* tributario la Inafectacién del
Impuesto de Alcabala e imprimir formato.

- Procesar la liquidacion en el SIGTM vy
entregar el consolidado de la deuda
tributaria (Gastos Administrativo) al
comprador {adquiriente del predio) para su
cancelacion en ventanilla de caja.

- El contribuyente regresa a la ventanilla de
alcabala con el recibo de pago.

- Sellar y firmar el formato de alcabala para
continuar con el tramite correspondiente.

- Realizar el descargo de la propiedad
automatico.

AFECTO:

- Determinar coriforme al ordenamiento
juridico tributario la Afectacion del impuesto
de Alcabala e imprimir formato.

- Procesar la liquidacién en el SIGTM vy
entregar el consolidado de la deuda
tributaria (Impuesto + Gastos
administrativos) al comprador (adquiriente
del predio) para su cancelacibn en
ventanilla de caja.

- El contribuyente regresa a la ventanilla de
alcabala con el recibo de pago.

- Sellar y firmar el formato de alcabala para
continuar ¢on el tramite correspondiente,

15
minutos
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- Realizar el descarge de la propiedad
automatico.

o © 7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 31 MINUTOS ™|

FLUJOGRAMA OE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01

NOTA:

1. Laduracion del procedimiento es de 31 minutos por cada expediente presentado y atendido
en Ventanila — Alcabala, el tiempo se prolonga a mas segun e! caso de complejidad
presentado.

2. Para un contro! posterior de los expedientes atendidos a diario en Ventanilla — Alcabala, el
coordinador de la UGIM, realiza las siguiente actividades:

= Verificar a través del Sistema SIGTM, si se realizo |la cancelacion de la deuda tributaria
y si estan liquidadas correctamente.

» Realizar la verificacién selectiva en el sistema SIGTM y en fisico las alcabalas
recepcionadas por ventanilla.

= Verificar y generar el cédigo catastral.

3. Una vez realizado el control posterior a los expediente de Liquidacion de Alcabala, e!
coordinador de la UGIM emitira tres (03) memorandos, adjunto al misme la relacion de
liquidaciones de impuesto de alcabala atendidos por ventanilla:

= Un (01} Original a la Unidad de Gestion de Certificaciones y Archivo para su insercién en
el file del contribuyente y para su custodia. ‘

Una (01) Copia de! Memorando a la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

Un {(01) Original coma cargo de la UGIM.

En caso que el contribuyente no realice el pago determinado por ventanilia al término de las
24 horas sera comunicado a la Unidad de Gestion de Auditoria de Impuestos Municipales —
\UGAIM de la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributana, para las acciones fiscalizadoras y la
T ibmision de Resolucién de Determinacion - RD y su traslado a !a Unidad de Gestién de

i D‘%}L /Cobranza y Control de Deuda para su posterior notificacion y cobranza oportuna.

-
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T ) Coo T T T T T coDpIGo - MPT- GGT-028

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al04

LIQUIDACION MECANIZADA DEL IMPUESTO DE ALCABALA
(PRESENTADO POR MESA DE PARTES -GGT/MPT)

) ~ 1 SUBGERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: | UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

Registrar y procesar la Liquidacion Mecanizada del Impuesto
| FINALIDAD: de Alcabala para determinar las obligaciones formales y
sustanciales del tributo.

1) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

2) D.Leg. N° 776, Ley de Tributacién Municipal

BASE LEGAL: 3) D. Leg. N* 952, que modifica el D. Leg. N°776.

4) Ley N°® 27444 y modificatorias.

5) D.S. N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacién.

6) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba

Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.

7) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley
N°® 27444,

8) D. Leg. N® 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba
Medidas Adicionales de Simplificacion Administrativa.

Zern vy 9) D.A N° 016-2018, Aprueba la Directiva N° 004-2018-
ﬁ R A MPT/GGT, lineamientos para la determinacién y control
= W del pago del impuesto de alcabala por la gerencia de
qM gestién tributaria de la municipalidad provincial de Tacna”
% b.ovs Ll

= Presentacién directa (personat) de los requisitos en Mesa
| REQUISITOS: de Partes ( MPT/GGT):

1) Exhibir el Documento Nacional de ldentidad (DNI) del
adquirente o representante.

2) En caso de representacion, presentar poder vigente o
carta poder con firma fedateada.

3) Copiafedateada del documento de transferencia del bien
inmueble,

4) En caso de transferencia por primera venta de empresas
constructoras, adjuntar copia fedateada de la
documentacién que lo acredite como tal.

5) Cuando se trate de bienes futuros, exhibicién del original
y copia fedateada del documento de transferencia.

Presentacion por via Currier en Mesa de Partes
{(MPTIGGT):

1) Solitud dirigida al Alcalde por el solicitante (inmobiliaria).

2) Copia simple del documento de transferencia del bien
inmueble.

3) Encasode transferencia por primera venta de empresas
constructoras, adjuntar copia simple de Ja
documentacion que lo acredite como tal.

4) Cuando se frate de bienes futuros, copia simple del

documento de transferencia.

; ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD

Pagina | 83



-~

RESPONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD

oy

e R

TIEMPO

CONTRIBUYENTE

01

|- Presentacion del 'éxbediente en Mesa de

Partes — MPT o de la Gerencia de Gestién
Tributaria — GGT.

MESA DE PARTES de la
MPT/GGT

02

- Recepcionar el expediente que contiene los

documentos que se sustenten la
transferencia de los inmuebles.

01 gia

SUB GERENCIA DE
POLITICA FISCAL Y
RECAUDACION

03

- Recepcionar el expediente que contiene los

documentos que se  sustenten la
transferencia de los inmuebles y derivar a la
Unidad de Gestion de Impuestos Municipales
para su revision y tramite correspondiente.

01 dia

UNIDAD DE GESTION
OE IMPUESTOS
MUNICIPALES - UGIM

04

- Verificar el cumplimiento de los requisitos

presentados por el contribuyente.

»En caso que exista observaciones se
informa a la Sub Gerencia de Politica Fiscal
¥y Recaudacion las observaciones
encontradas,

02 dias

05

- Realizar la busqueda del cadigo municipal del

contribuyente adquiriente y/o por nombre del
contribuyente en el SIGTM (Registro -
Contribuyente).

*»En caso que no se encuentre al
contribuyente pasar a la etapa 6, para su
inscripcion como nuevo contribuyente.

»En caso se encuentre al contrbuyente
pasar a la etapa 7.

05 minutos

06

- Generar el cbdigo del contribuyente

adquiriente a ftravés del registro en el
SIGTM/MO6dulo de Registro de Contribuyente,
con el llenado de la siguiente informacién:

1) Nombre y apellidos (completos)
2) Domicilio Fiscal

3) N° DNI

4) RUC

5) Fecha de Nacimiento

6) N° de Teléfono/Celular

7) Correo electréhico

8) Datos del representante legal
9) ODtros.

- Actualizar los datos del contribuyente.

05 minutos
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deTacha

UNIDAD DE GESTION
DE IMPUESTOS
MUNICIPALES - UGIM

07

- Realizar la blsqueda de los predio en el
SIGTM:

INAFECTO:

- Determinar conforme al ordenamiento
juridico tributario la Inafectacion del
Impuesto de Alcabala e imprimir formato.

- Procesar la liquidacién en el SIGTM y
entregar el reporte del consolidado de la
deuda tributaria (Gastos Administrativo)
al comprador (adquiriente del predio) para
su cancelacion en ventanilia de caja.

- Realizar el descargc de la propiedad
automatico.

AFECTO:

- Determinar conforme al ordenamiento
juridico fributario la Afectacidn del
impuesto de Alcabala e imprimir formato.

- Procesar la liquidacién en el SIGTM y
entregar el reporte y el consolidado de la
deuda tributaria (Impuesto + Gastos
administrativos) al comprador
(adquiriente del predio) para su
cancelacién en ventanilla de caja.

- Realizar el descargo de la propiedad
automatico.

15 minutos

08

- Derivar mediante documento a i{a U.G.
Cobranza y Controf de Deuda la sustentacion
con las liquidaciones (expediente) del
Impuesto de Alcabala; copia del documento
serd derivado la U.G. Auditoria de Impuestos
Municipales de la SGFT.

01 dia

A
"AINIDAD DE GESTION
i DE COBRANZA Y

: _i‘) NTROL DE DEUDA -

UGCyCD

09

- Recepcionar y revisar las liquidaciones
{expediente) con los actuados:

= Para ef caso de los AFECTOS: Coordinar
con la UGAIM —SGFT para ia emisién de la
Resolucion de Determinacién — RD, para la
notificacion conjunta de la liquidacidn de
aicabala y los valores respectivos y su
cobranza oportuna.

=Para el caso de INAFECTOS: No se
requiere ia Resolucion de Determinacion
emitida por la Sub Gerencia de
Fiscalizacién Tributaria.

01 dia

f FISCALIZACION
TRIBUTARIA ~ UNIDAD
DE GESTION DE
AUDITORIA DE
IMPUESTO
MUNICIPALES — UGAIM

)
‘\ SUB GERENCIA DE
f

10

- Recepcionar copia dei documento emitido por
UGIM.

10 minutos
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- Revisar las liquidaciones (expediente) de los
1 AFECTOS, y Generar la Resolucidon de 02 dias
Determinacion — RD.
- Emitir documento y derivar a la UGCyCD
para su notificacion y cobranza oportuna,
- Recepcionar el retorno de las liquidaciones
12 con las Resoluciones de Determinaciéon - RD | 10 minutos
UNIDAD DE GESTION por cada liquidacion.
DE COBRANZA Y

CONTROL DE DEUDA - Realizar la notificacion de las liquidaciones y

13 las Resoluciones de Determinaciéon — RD; yla 03 dias
cobranza oportuna.

- Recepcionar las liquidaciones (expediente)

UNIDAD DE GESTION 14 del Impuesto Alcabala y su debida 01 dia
DE IMPUESTOS notificacion.
MUNICIPALES

- Emitir documento adjuntando las
liquidaciones notificadas para ser insertado
en el legajo del contribuyente, segun

corresponda.
UNIDAD DE GESTION - Recepcionar el documento con las
DE CERTIFICACIONES 15 liquidaciones (expediente), 01 dia
Y ARCHIVO escanear la documentacion e insertar en el

file de cada contribuyente, segln sea el caso.

PROCEDIMIENTO: 313 DIAS }Y{45 MINUTOS )

1) E! Tiempo del procedimiento es de 13 dias y 45 minutos, el mismo que corresponde a la atericion
liquidacién de alcabala de solo un predio, el tiempo se prolonga a méas segan la complejidad del caso
QQRO V//yc, N presentado y segun el nimero de expedientes presentados en la administracion tributaria para su debida
“Z-\atencion.
5’«,. n el caso de inmohiliarias de 200 (predios) el tiempo se prolonga a mas, segdn el caso y dependiendo
ile las observaciones encontradas por la UGIM.

a) Verificar a través de! Sistema SIGTM, si se realizé la cancelacién de la deuda tributaria y si estan
" liguidadas correctamente.

r‘?‘\‘ b Realizar fa verificacion selectiva en el sistema SIGTM y en fisico las alcabalas recepcionadas
.i;‘;I por ventanilla.

¢) Verificar y generar el codigo catastral.

*E! plazo de demora del contro! posterior realizado por la UGIM es de un promedio de 30 dias.
4) Remision a la Unidad de Gestion de Certificaciones y Archivo

a) Emitir tres (03) memorandos con la relacién de liquidaciones de impuesto de alcabala atendidos
por ventanilla:

= Un (01) Original a la Unidad de Gestion de Certificaciones y Archivo para su insercién en el legajo
del contribuyente y para su custodia.

= Una {01) Copia del Memorando a la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

= Un (01) Original como cargo de la UGIM.

*El plazo de remision de los expedientes de Liguidacion de Alcabala ala UGCyA, es de un promedio
de 01 dia.

Pagina | 86




i

Municipafidad
Provincial de Tactia

N
el
I

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-029

FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA . 07al03

RECTIFICACION DE DECLARACION JURADA, IMPUESTO PREDIAL POR
AUMENTO O DISMINUCION DE LA BASE IMPONIBLE O ACTUALIZACION DE

DATOS

- ORGANO! UNIDAD ORGANICA:

E

| SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

 FINALIDAD:
!

[
I
|
Il

Rectificar la ficha del predio de acuerdo a las modificaciones

| plasmadas en la ficha catastral, por proceso de fiscalizacion

ylo por declaracidn jurada para el calculo de la verdadera base
imponible.

| BASE LEGAL:

1
I
|
i
!

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

2) D. Leg. N° 778, Ley de Tributacién Municipal.

3) D. Leg. N° 952, que modifica el D. Leg. N°776.

4) Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo.

5) D.S. N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacién
Municipal

6) DS. N° 133-2013-EF, TUO del codigo tributario

7) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba
Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

8) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley
N® 27444,

9) D. Leg. N* 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba
Medidas Adicionales de Simplificacién Administrativa.

1 REQUISITOS:

N
-\
<ty
i‘.‘”
~t

b’
W
-

E

Il

| 1) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) del

contribuyente o representante.
2) En el caso de representacion, presentar Poder vigente o
Carta Poder con firma legalizada o fedateada.

| 3) Adicionalmente, podra presentar el resuitado de la

inspeccién realizada. (Ficha Catastral).

4) En caso de cambio de domicilio, adjuntar formato de
actualizacidén de domicilic fiscal (solicitar formato en
ventanilla 4, de corresponder).

| NOTAS:

1) En caso de actualizacion de datos, presentar el Formato
de Actualizacién de Datos, proporcionado por la Gerencia
de Gestion Tributaria - GGT.

2) No podra efectuarse el cambio de domicitio fiscal en caso
la Administraciéon haya notificado al contribuyente la
realizacion de una verificacion, fiscalizacion o haya
infciado procedimiento de cobranza coactiva, salvo que a
juicio de la Administracidn exista causa justificada para el
cambio.

' ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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Thd
¢,

RESPONSABLE

ETAPA

“

ACTIVIDAD

“TIEMPO

CONTRIBUYENTE

01

- Solicitar ticket de tumo para su atencion. ]

*

UNIDAD DE GESTION
DE IMPUESTOS
MURNICIPALES - UGIM

VENTANILLA -
IMPUESTOS

I~

02

- Realizar protocolo de atencién, segin el
numero de ticket.

01 minutos

03

- Recepcionar y verificar si son correctos los
documentos sustentatorios de la
Declaracion Jurada Anual, presentados por
el contribuyente.

*En caso que no sea conforme se
devuelve los documentos.

"En caso que sea conforme se
recepciona los documentos.

03 minutos

04

- Realizar la busqueda del cédigo municipal
del contribuyente, por nombre de!
contribuyente en el SIGTM (Registro -
Contribuyente} y/o DNI.

05 minutos

05

- Realizar la busqueda e identificar e! codigo
de! predio en el SIGTM declarado por el
contribuyente,

05 minutos

08

- Redlizar la migracién de datos catastrales:
{cuando {a modificacidn del predic se
realiza en base de la ficha catastral):

» Para el caso de rectificaciones para
disminucién de !a base imponible, es
necesario que el predio cuente con su
ficha catastral.

» Para el caso de rectificaciones para
aumento de la base imponible de!
predio, se realizara en base a la ficha
catastral, a la licencia de edificaciones,
planbs u otros similares.

05 minutos

o7

- validar y procesar la Informacién de la ficha
de! predio en el SIGTM.

En caso que el contribuyente sea omiso:

« Realizar el proceso de los valores en el
SIGTM para la determinacién de!
impuesto predial de los afips anteriores
que no sean prescribibles, de
corresponder y generar los cargos de
notificacién para ser notificados en la sede
administrativa.

»En caso que se identifique que el
contribuyente es omiso ¥ a su vez este
bloqueado en e! sistema SIGTM por
FISCALIZACION TRIBUTARIA, se le
comunica al contribuyente que debe
apersonarse a (@ ventanilla de la Sub

10 minutos
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Gerencia de Fiscalizacién Tributaria, para
su atencién,

= Realizar el calculo del impuesto predial del
afo Fiscal, de acuerdo a los resultados de
Fiscalizacién Tributaria.

- tmprimir dos (02) juegos de Declaraciones
Juradas del Impuesto Predial (HR y PU/PR)
por el N° de predios debidamente firmado | 02 minutos

08 por el contribuyente y por el personal que

atendié en ventanilla y emitir el consolidado

del estado de cuenta.

Nota:

1) Los procesos de rectificacion del
impuesto predial se detallan en el
reporte diario de declaracion jurada de
impuesto predial, por ser el mismo
tributo.

— DURACICN DEL» PROCEDIMIENTO:.31 MINUTOSH
1 -

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXQ 01

El Tiempo del pracedimiento es de 31 minutos, e! mismo que corresponde a [a atencidén de la rectificacion
de un solo predio. En caso que el contribuyente solicite la rectificacion de varios predios, el tiempo se
\ “prolonga a mas segin la complejidad del caso presentado. X

Al finalizar el horario de atencién de ventanilla, el persona! de la UGIM imprime el reporte diario de las
Declaraciones Juradas de impuesto Predial, el mismo que debera estar ordenado alfabéticamente por
nombres y apellidos de cada contribuyentes y lo remite a fa Unidad de Gestién de Cerlificaciones y
Archivo para su insercion en el file de cada contribuyente y para su custodia, y una copia a la Unidad de
Gestidn de Cobranza y Contro! de deuda para su notificacian.
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- CODIGO : MPT- GGT-030 _

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA :OCTUBRE 2018

PAGINA ; 01 alQ2

RECTIFICACION DE DECLARACION JURADA AL PATRIMONIO VEHICULAR POR
AUMENTO O DISMINUCION DE LA BASE IMPONIBLE O ACTUALIZACION DE DATOS

© 7 77 | SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: | UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

| Rectificar la ficha del patrimonio vehicular por proceso de
FINALIDAD: 1 fiscalizacién yfo por declaracion jurada para el céleulo de la
1 verdadera base imponible.

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

. 12) D. Leg. N° 7786, Ley de Tributacién Municipal.

BASE LEGAL: {3) D. Leg. N° 952, que madifica el D. Leg. N°776.

14) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo.

15) D.S. N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacién

16) DS. N° 133-2013-EF, TUO del Cédigo Tributario.

17) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba
' Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

18) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que maodifica la Ley
‘ N° 27444,

Medidas Adicionales de Simplificacion Administrativa.

[
|
L
19) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba
E

) | 1) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) del
\REQUISITOS: N | contribuyente o representante.
- 2) En el caso de representacion, presentar Poder wgente o]
Carta Poder con firma legalizada.
3) En caso de cambio de domicilio, adjuntar formato de
’ actualizacion de domicilio fisca! (solicitar formato en
ventanilla 4, de corresponder).

| NOTAS:

1) En caso de actualizacién de datos, presentar el
Formato de Actualizacién de Datos, proporcionado por
la Gerencia de Gestién Tributaria - GAT.

2) No podréa efectuarse el cambio de domicilio fiscal en
caso la Administracién haya notificado al contribuyente
la realizacion de una verificacion, fiscalizacion o haya
iniciado procedimiento de cobranza coactiva, salve que
a juicio de la Administracion exista causa justificada
para el cambio.

\ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ni}'
/ RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO

- Solicitar ticket de tumo para su atencién. —
CONTRIBUYENTE 01 -
- Realizar el protocolo de atencién, segun el | 02 minutos
02 nimero de ticket.
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- Recepcionar y verificar si son correctos los
documentos sustentatorios de la Declaracion
Jurada  Anual, presentados por el 03
contribuyente. minutos

03

= En caso que no sea conforme se devuelve
los documentos.

= En caso que sea conforme se recepcionar
los documentos.

- Realizar la busqueda del codigo municipal del

04 contribuyente, por nombre del contribuyente | 05 minutos

en el SIGTM (Registro — Contribuyente) y/o

DNIL.

- Realizar la busqueda e identificar la unidad
05 vehicular {placa de rodaje) en el SIGTM | 05 minutos
declarado por el contribuyente.
Validar y procesar ia informacién de la ficha | 10 minutos

UNIDAD DE GESTION .
DE IMPUESTOS del vehiculo en el SIGTM.

MUNICIPALES - UGIM

En caso que el contribuyente sea omiso:
VENTANILLA -
IMPUESTOS * Realizar el proceso de los valores en el
SIGTM para la determinacion del impuesto
al patimonio vehicular de los arios
06 anteriores que no sean prescribibles, de
X corresponder y generar los cargos de
\ notificaciéon para ser notificados en la sede
‘7} administrativa.

i “En caso que se identifique que el
contribuyente es omiso y a su vez este
bloqueado en el sistema SIGTM por
FISCALIZACION TRIBUTARIA, se le
comunica al contribuyente que debe
1 apersonarse a la ventanilla de la Sub
" Gerencia de Fiscalizacién Tributaria, para
su atencion.
= Realizar el célculo del impuesto predial del
afio Fiscal, de acuerdo a los resultados de
Fiscalizacién Tributaria.
Imprimir dos (02) juegos de Declaraciones
Juradas del Impuesto Vehicular (IV) 02
debidamente firmado por el contribuyente ¥y | minutos
07 por el personal que atendié en ventanillay se
emite el consolidado del estado de cuenta.

3. Levano <
GFZyLT

K .
e

Nota: Los procesos de rectificacion del
= impuesto predial se detallan en el reporte
‘ .7 diario de declaracion jurada de impuesto al

patrimonio vehicular, por ser el mismo tributo.
. 777 7 " DURAGION'DEL PROCEDIMIENTO: 27 MINUTOS |

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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NOTA:

1} E! Tiempo del procedimiento es de 27 minutos, el mismo que corresponde a la atencién de la rectificacién
de un solo predio. En caso que el contribuyente solicite la rectificacion de varios predios, el tiempo se
prolonga a mas segun la complejidad del caso presentado.

2} Al finalizar el horaric de atencién de ventanilla, el personal de la UGIM imprime el reporte diario de las
Declaraciones Juradas de Impuesto Predial, el mismo que deberd estar ordenado alfabéticamente por
nombres y apellidos de cada contribuyentes y lo remite a la Unidad de Gestién de Certificaciones y
Archivo para su insercidn en el file de cada contribuyente y para su custodia; y una copia a la Unidad de
Gestion de Cobranza y Control de deuda para su notificacion.

ROV,
‘ioﬁ};sﬁlc’ '-:\
s
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RITE DN N

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-031

FECHA :OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

BENEFICIO TRIBUTARIO PARA PENSIONISTAS Y ADULTO MAYOR NO

PENSIONISTA

ORGANO/UNIDAD ORGANICA:

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

' FINALIDAD:

Aplicar el beneficio tributario de deduccién de las 50 UIT de la
base imponible de Impuesto Predial a pensionistas y persona
adulto mayor, siempre y cuando fenga una sola propiedad a
nivel nacional y habite en ella.

- BASE LEGAL:

x‘-?’

NS
»

4

1) Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades

2) Ley N° 26952, Ley que modifica el art 19° del D. Leg. 776.

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

4) Ley N° 30490 que incorpora un cuarto parrafo al art. 19°
del D. Leg N°* 776.

5) D.S. N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal.

6) D.S. N° 133-2013-EF, que aprueba el TUQ de! Cdédigo
Tributario.

7) D. Leg. N° 776, que aprueba el Cédigo Tributario

8) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba
Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

9) D. Leg. N® 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley
N°® 27444,

10) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba
Medidas Adicionales de Simplificacion Administrativa.

X%
N
EQUISITOS:

”

= ¥

)
P

A. PARA PENSIONISTAS

1) Formato de Solicitud - Declaracion Jurada de Pensionistas
{DJP), proporcicnado por la Gerencia de Gestion
Tributaria firmado por el solicitante o representante.

2) Exhibir el Documento Nacional de ldentidad (DN!) del
solicitante o de su representante de ser el caso. En caso
de ser sociedad conyugal la exhibicién de DN! de ambos
cényuges.

3) Exhibir el original y presentar copia simple de la ultima
boleta de pago o liquidacién de pensidn (ingreso bruto no
mayor a 1 UIT).

4) Copiafedateada de la ficha registral actualizada o titulo de
dominio del predio o documento que acredite propiedad.

| 5) El administrado debera tener una sola propiedad a nivel

nacional y que habite en el predio.

1 Renovacién de Beneficio:

1) Para la renovacién anua! del beneficio, el administrado
debera presentar el Formato de Solicitud — Declaracién
Jurada de Pensionista (DJP) proporcionado por la
Gerencia de Gestion Tributaria firmado por el solicitante
O representante.
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2) Exhibir el original y presentar copia simple de la ultima
boleta de pago o liquidacién de pensidn (ingreso bruto no
mayor a 1 UIT).

B. PARA PERSONA ADULTA MAYOR NO PENSIONISTA

1} Formato de Solicitud - Dectlaracién Jurada para Persona
Adulta Mayor No Pensicnista (DJ-PAMNP)
proporcionado por la Gerencia de Gestidn Tributaria
firmado por el solicitante o representante.

2} Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DN!) del
solicitante o de su representante de ser el caso.

3) Copia fedateada de la ficha registral actualizada o titulo
de dominio del predic o documentos que acredite

- propiedad.

4) El administrado debera tener una sola propiedad a nive!
nacional y que habite en el predio.

Para renovacién de! Beneficio:

1) Para la renovacion anual del beneficio, el administrado
debera presentar el Formato de Solicitud - Declaracion
A Jurada para Personas Adulta Mayor No Pensionista (DJ-
PAMNP) proporcionado por la Gerencia de Gestidn
Tributaria firmado por el solicitante o representante,

viny| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

A = - . | &
_ ) RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD 1 TIEMPO
’ ACTO PREVIO
- - Solicitar orientacién sobre los requisitos para | -——*—
p acogerse al beneficio tributario de deduccién
CONTRIBUYENTE de las 50 UIT de la base imponible de

impuesto predial a pensionistas y persona
adulto mayor no pensionista.

- - Brindar orientacién al contribuyente respecto | -—*—
de los presupuestos legales para acceder al
beneficio tributario de deduccién de 50 UIT de
la base imponible del Impuesto Predial y sus

‘ N&Agngggs%r%gml implicancias en caso de falsedad.
MUNICIPALES - - Verificar los requisitos para la presentacion

del expediente en Mesa de Partes de tramite

VENTANILLA DE documentario - GGT.
ATENCION Y .
ORIENTACION AL - Entregar el formato de Declaracién Jurada de
PENSIDNISTA Y Pensionista (DJP) o Declaracidn Jurada para
PERSONA ADULTA Persona Adulta Mayor No Pensionista
MAYDR ND (DJ-PAMNP), segin lo solicitado por el
PENSIONISTA® contribuyente y corientar en el llenado del

formato.

« En caso de verificar el cumplimiento de los
requisitos  legalmente  establecidos,
orientar al contribuyente a presentar su
declaracion por mesa de partes a fin de
acogerse al beneficio tributario.

« En caso contrario, informar  al
contribuyente sobre el incumplimiento de
los requisitos y las implicancias en el
supuesto de declarar datos falsos, a fin
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que se abstenga de solicitar el
acoginiiento al beneficio.

CONTRIBUYENTE

01

- Presentar formato de Declaracién Jurada de

Pensionista (DJP) o Declaracién Jurada para
Persona Adulta Mayor No Pensionista
(DJ-PAMNP} adjuntando los requisitos que
correspondan segun sea el caso.

MESA DE PARTES -
GGT

02

min.

Recepcionar la Solicitud - Declaracién Jurada de
Pensionistas {DJP) o Declaracidén Jurada para
Persona Adulta Mayor No Pensionista {DJ-
PAMNP), que otorga el beneficio tributario de
aprobaciéon automatica, por triplicado y los
requisites establecidos en fas normas vigentes; y
entregar copia al contribuyente, derivar el
expediente y sus recaudos a la Unidad de Gestién
de impuestos Municipales UGIM con el ID
comrespondiente,

NOTA: El otorgamiento del beneficio tributario
es automético, desde la fecha de presentacion
de la DJP o DJPAM, declarando cumplir con los
requisitos de ley.

Concluyendo con el reconoclmiento del
beneficio tributario con ¢! tiempo de 1 dia 10

10 minutos

|
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

== CODIGO - MPT- GGT-032

FECHA :OCTUBRE 2018

PAGINA : 01a103

REGISTRO DEL BENEFICIO TRIBUTARIO PARA PENSIONISTAS Y ADULTO

MAYOR NO PENSIONISTA

| ORGANO/UNIDAD
. ORGANICA:

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

' FINALIDAD:

Registrar el beneficio tributaric de deduccitn de las 50 UIT de la
base imponible de Impuesto Predial a pensionistas y persona
adulto mayor, siempre y cuando tenga una sola propiedad a nivel
nacional y hahite en ella.

I

BASE LEGAL:

1) Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades

2) Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

3) Ley N° 30490 que incorpora un cuarte parrafo al art. 19° del
D. Leg N* 776.

4) Ley N° 26952, Ley que modifica el art 19° del D. Leg. 776.

5) D.S.N® 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Tributacién Municipal.

6) D.S. N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Cédigo
Tributario.

7) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacion Administrativa.

8) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,

9) D. Leg. N* 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacion Administrativa.

1) Declaracién Jurada de Pensionistas (DJP) o Declaracion
Jurada para Persona Adulta Mayor No Pensionista (DJ-
PAMNP) Padrén de contribuyentes beneficiarios.

2) Bases de Datos obtenidos selectivamente del SIGTM,
NOTARIAS, SUNARP, RENIEC, MUNICIPALIDADES
DISTRITALES, otras dependencias de GGT.

3) Expediente presentado por pensionista y/o persona adulto
mayor no pensionista conforme a los requisitos establecidos

en el TUEA _!igegte. _

' ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOC:

\ RESPONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD TIEMPO

'ﬁhENE DEL PROCEDIMIENTO “BENEFICIO TRIBUTARIO PARA PENSIONISTAS Y ADULTO
MAYOR NO PENSIONISTA”, C

ODIGO: MPT-GGT-031.

MESA DE PARTES -
GGT

01

- Derivar la Solicitud - Declaracion Jurada de
Pensionistas (DJP) ¢ Declaracidn Jurada para
Persona Adulta Mayor No Pensionista (DJ- 01dia
PAMNP), que otorga el beneficio tributario y sus
recaudos a la Unidad de Gestion de Impuestos
Municipales UGIM con el 1D correspondiente.

Pégina | 96




Municipalidad
Provincial e Tacna

UNIDAD DE GESTION
DE IMPUESTOS
MUNICIPALES - UGIM

02

- Recepcionar y revisar las DJP o DJ PAM con la
informacion del Sistema SIGTM y ofras bases de
datos.

- Emitir y remitir el informe técnico respectivo a la
Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion
segun los siguientes supuestos:

s En caso de verificar la veracidad de la
declaracién:

v’ Proyectar el informe técnico, para su
derivacion a la Sub Gerencia de Politica
Fisca!l y Recaudacion y posterior traslado a
la Unidad de Gestién de Cobranza ¥ Contro!
de Deuda para el "Registro de Beneficio” en
el sistema SIGTM, en |a ficha del predio de!
contribuyente beneficiado y/o nota de cargo
segun corresponda.

v Incluir al padrén para la emision de Avaltos
en el mes de enero del afio siguiente.

» En caso verificar la presunta falsedad de la
declaracion:

v Proyectar el informe técnico
adjuntandoc la DJP y/o DJ PAM, para su
derivacion a la Sub Gerencia de Politica
Fiscal y Recaudacién y posterior traslado a
la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria,
para su fiscalizacion posterior y con Informe
Técnico se derive a la Unidad de Gestion de
Asuntos Legales Tributarios, a fin que
mediante Acto Administrativo se revoque el
beneficio otorgado por  aprobacion
automatica y la Unidad de Gestion de
Cobranza y Control de Deuda proceda a lo
siguiente:

v En caso que el contribuyente solicite
por primera vez el “Beneficio Tributario” y
se detecte su improcedencia, el acto
resolutivo sera registrado en su ficha de
contribuyente.

v En caso que el contribuyente haya
tenido el “Beneficio Tributario” en ejercicios
anteriores y posteriormente es detectado su
improcedencia, el aclo resolutivo de
revocacion se registrard en la ficha de
contribuyente y se procedera a inactivar el
“Beneficio Tributario”, para que
posteriormente la Unidad de Gestion de
Impuestos Municipales - UGIM proceda a
calcular nuevamente los  periodos
establecidos en el acto de improcedericia.

08 dias
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- Recepcionar el informe técnico de UGIM, revisar y
03 derivar con el Expediente y la DJP y/o DJ PAM: 01 dia
gg?lﬁéi?&%?s = A la Sub Gerencia de Fiscalizaciéon Tributaria,
RECAUDACION — para su ﬁscalizacién‘ posterior, en caso de
SGPFyR adve_rt_lr alguna omisién o _ fa!sedad de I_os
requisitos y para su revisibn y posterior
derivacion a la Unidad de Gestion de Asuntos
Legales Tributarios para su opinidn legal vy
emision del acto resolutivo.
» A la Unidad de Gestion de Cobranza y Control
de Deuda, para el registro del beneficio tributario
de aplicaciébn automatica, con los cargos
cerrespondientes. ,
UNIDAD DE - Registrar el beneficio tributario y emite las Notas | 02 dias
GESTION DE 04 de Cargo y/o baja de la deuda en el Sistema
COBRANZA Y Integrado de Gesfion Tributaria, en funcién al
COBTEgL DE tramo de beneficio (deduccion de 50 UIT de la
UGECY(?D Base Imponible del Impuesto Predial), teniendo
come sustento {ia DJP y/o DJ PAM.

E! Tiempo del procedimiento es de 12 dias, el mismo que corresponde a la atencion de
un expediente de beneficio tributario para pensionistas y adulto mayor no pensionista, El
tiempo se prolonga a mas segun la complejidad del ¢caso presentado y segun el nimero
de expedientes presentados en la administracion tributaria para su debida atencion.
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CODIGO : MPT- GGT-033
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

| FECHA :OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

EMISION DE AVALUQOS: PENSIONISTAS, INAFECTOS, PRICOS Y MECOS

' | SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
ORGANO/UNIDAD UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

ORGANICA:
Dar al predio una base imponible precisa de acuerdo a su
FINALIDAD: . realidad fisica para poder determinar un pago justo de impuesto
predial.
s 1) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
 BASE LEGAL: 2) Ley N” 27444, Ley Procedimiento Administrativo Generat y

modificatorias.

3) Ley N° 776, Ley de Tributacion Municipal y su modificatoria
D. Leg. 952.

4) D.S. N° 154-2004-EF que aprueba el TUQO de la Ley de
Tributacién Municipal.

5) D.S. N° 133-2013-EF, que aprueba el TUQ del Cédigo

| e ' .- Tributario.

{ 1) Eladministrado no debera ser omiso a la declaracion jurada
| REQUISITOS: de impuesto predial del afio anterior

|

2) Los datos de la ficha del predio deben ser concordantes con
la informacién de catastro © con la informacién que se

& encuentre en la base del sistema - SIGTM/ Fiscalizacién.

3) No debe considerarse como domicilio fiscal predios
declarados como terrenos sin construir.

| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
> -:-}‘ . . ! e

<
\3)1RESP0NSABLE | ETAPA "+~ ACTIVIDAD T TIEMPO
el
(3o} . P — . VDR -
By &/ - Requerir el Padrén de Contribuyentes de
ZAINIDAD DE GESTION DE impuesto predial de contribuyentes que | 10 minutos
Z IMPUESTOS 01 hayan cumplido con las obligaciones
PMUNICIPALES - UGIM tributarias formales y que hayan cumplido
§' hasta el ejercicio fiscal del afio anterior
£ .
' SUB GERENCIA DE - Emitir memorando solicitando el padréon de
POLITICA FISCALY contribuyentes a soporte técriico 10 minutos
RECAUDACION - SGPFyR 02
) - Elaborar el padrén con los requerimientos
it solicitados 02 horas
SOPORTE TECNICO-
SGTIYC 03

Nota: El padrén de avaluos es un promedio
de 2000 hasta 8000 avaldos.

Recepcionar el padréon, hacer filtro
identificando los contribuyentes aptos para la
declaracién jurada en condicion a su domicilio
04 fiscal, clasificar por tipos de contribuyentes en 10 dias
padrones en el siguiente orden;

+

* PRICOS (Principales Contribuyentes) se
va al paso 5
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UNIDAD DE GESTION
DE IMPUESTOS
MUNICIPALES - UGIM

= MECOS ( Medianos Contribuyentes) se va
al paso 5

= Pensionistas, se va al paso 7

» Inafectos, seva al paso 7

Nofa:

Respecto a los MECOS, se elige una
cantidad adecuada conforme a o
programado en el POl y se realiza e! control
de calidad de datos.

Se asigna a cada terminalista - ventanilla
(UGIM), 1000 contribuyentes del “Padrén de
Avallos®, para su revisién y culminacién en
el plazo de 10 dias (dedicacion exclusiva),
considerando que el personal de ventanilla
atiende al publico, este periodo puede ser
extendido

05

Revisar los predios de cada contribuyente
asignado, segln padrén, respecto a la
asignacion correcta de codigo predial real (si
lo tuviera), coédigo de vias, codigo de
habilitaciones urbanas, cédigo de junta
vecinal, asignacion de arancel, datos de
construccidén que sean concordantes con la
realidad fisica, que no se encuentren en
proceso de transferencia, domicilio fiscal (en
especial para los terrenos sin construir).

30 dias

06

Revisar, ordenar hacer control de calidad vy
preparar el padron de contribuyente para el
calculo masivo.

10 dias

07

Procesar el calculo masivo de avaltios, junto
con los cargos de notificacion respectivo y el
estado de cuenta.

05 horas

08

3

Imprimir dos (02) ejemplares de los
sigutentes formatos:

» HR, LP, PU yfo PR
= Cargo de Notificacion
= Estado de Cuenta

10 dias

09

Armar en una carpeta las cuponeras por
contribuyente, debiendo contener los
formatos, HR, LP, PU yio PR, cargo de
notificacidon y estado de cuenta y foliar los
avaluos y realizar control de calidad.

10 dias

10

Hacer entrega de las cuponeras debidamente
foliadas y con el padrén impreso de manera
alfabética para derivar ala U.G. de Cobranza
y Control de Deuda.

03 horas

UNIDAD DE COBRANZA
Y CONTROL DE DEUDA
~ UGCYCD.

11

Recepcionar, zonificar de avalios para la
notificacion de las cuponeras y retornan las
copias de los avallos debidamente
notificados a UGIM.

10 dias

12

Recepcionar, realizar el descargo de la
notificacion en el SIGTM.

10 dias
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UNIDAD DE GESTION

- Preparar padrén y emitir memorando para

Y ARCHIVO

OE IMPUESTOS 13 derivar los documentos debidamente 03 horas
MUNICIPALES - UGIM notificados a la U.G. de Certficacion de
archivo.
- Recepcionar documentos con Padrén vy
UNIDAD DE GESTION memorando adjunto de entrega. 05 dias
DE CERTIFICACIONES 14

" DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 95 DIAS, 13 HORAS, 20 MINUTOS

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01

NOTA:

* Ei tiempo del procedimiento es de 95 dias, 13 horas y 20 minutos, conforme al “Padrén de

Avaltos”

* Eltiempo se prolonga a mas, debido a la afluencia de atencién por ventanilla.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-034

FECHA :OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL DEL CONTRIBUYENTE

ORGANO/ UNIDAD

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES
' Mantener actualizada la base de datos del domicilio fiscal con
. FINALIDAD: informacién real del contribuyente.

1) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
] 2) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
; y modificatorias.
; BASE LEGAL: 3) Ley 776, Ley de Tributacion Municipal

4) D. Leg. N° 952, que maodifica la Ley N° 776
: 5) D.S N°® 154-02004-EF que aprueba el TUO de la Ley de
| Tributaciéon Municipal.
i 6) D.S. N° 133-2013-EF, que aprueba el TUD del Cédigo
] Tributario.
: - | 1) Formato de Cambio de Domicilio Fiscal
' REQUISITOS: 2) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

N
RESPONSABLE ETAPA . ACTIVIDAD N TIEMPO
- Solicitar ticket de tumo para su atencién. —r—
01
- Iniciar el protocolo de atencidn
02 01 minuto
- Recepcionar el formato de cambioc de
03 domicilio a peticién de contribuyente. 01 minuto
%\ DE IMPUESTOS - Actualizacion de informacién scficitada a
NICIPALES - UGIM 04 través de su declaracién jurada. 02 minutos
)
S
- Rectificacién de autoavaluc por cambio de
05 domicilic. 01 minuto
- Imprimir el autoavaluo y procede a firmar el
06 contribuyente y el personal de ventanilla que | 03 minutos
atendio.
- Archivar el formato por actualizacion de datos
07 en su respectivo autoavaluo adjunto a la | 01 minutos
declaracién jurada.
- Emitir informe y reporte diario de atencion y
08 derivar a la Unidad de Certificaciones y 15 minutos
Archivo.
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. _ S DURACION bELéﬁRocenlnnlENTo:léa; MINUTOSJ&

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01

NOTA:

= El tiempo del procedimiento es de 24 minutos, se prolonga a mas segun la complejidad
del caso presentado y segin el nimero de expedientes presentados en la administracién

tributaria para su debida atencién.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-035

FECHA

: OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL DEL CONTRIBUYENTE

{CON DEUDA EN COBRANZA COACTIVA)

'ORGANO/UNIDAD

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

) S
AT

RROAL S

ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES
Mantener actualizada la base de datos de! domicilio fiscal con
FlNQUDADi .. |informacién real del contribuyente, previa evaluacion de
" | ejecutoria coactiva.
1) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
2) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General y modificatorias.
BASE LEGAL: 3) Ley 776, Ley de Tributacion Municipal
4) D.S N° 154-02004-EF que aprueba e! TUO de !a Ley de
. Tributacion Municipal.
v 5) D.S. N° 133-2013-EF, que aprueba el TUQ del Cddigo
Tributario.
6) D.Leg. N° 952, que modifica la Ley N° 776
1) Solicitud - Formato de Cambio de Domicilio Fiscal
EQUI_SI_]’OS: 2) Exhibir el Documento Nacional de ldentidad (DNI)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: B T T T )
N
%}‘FESPONSABLE -ETAPA ACTIVIDAD . TIEMPO
g e :
%) - Presenta en Mesa de Partes - GGT, la| --—--"-—-
|-/ CONTRIBUYENTE 01 solicitud de cambio de Doricilio Fiscal
- Recepcionar la solicitud a traves del
)\ MESA DE PARTES - 02 SISTRAM y registrar en el cuademno y derivar 01dia
% & Ger alaS.GPFyR.
m
65:' SUB GERENCIA DE - Recepcionar a través del SISTRAM, revisar,
t# POLITICA FISCAL Y 03 instruir y derivar a la UGIM. 01dia
RECAUDACION
- Recepcionar a través de! SISTRAM la
UNIDAD DE GESTION 04 solicitud presentada por el contribuyente y la | 05 minutos
)}_ DE IMPUESTOS instruccion de la SGPFyR.
* MUNICIPALES - UGIM - Revisar en el SIGTM el estado de la deuda
del contribuyente, sila deuda se encuentraen )
05 cobranza coactiva, emitir informe técnico dos 01 dia
(02) juegos originales y solicitar opinion de la
UGECT.
SUB GERENCIA DE - Recepcionar e! Informe a ftravés del
POLITICA FISCAL Y 06 SISTRAM, revisar y derivar a la UGECT. 01 dia
RECAUDACION
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- Recepcionar a través del SISTRAM, evaluar

/:
5

: s

MUNICIPALES - UGIM
) B DURACION-DEL* PROCEDIMIENTO:A14 DIAS 102 HORAS Y120 MINUTOS I

JOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01

DE IMPUESTOS

UNIDA TD DE 07 la solicitud presentada por el contribuyente, | 03 dias
B oA revisar en el SIGTM y emitir técnico dos (02)
TRIBUTARIA-UGECT originales y derivar ala SGPFyR.
SUB GERENCIA DE - Recepcionar el informe técnico emitide por la
POLITICA FISCAL Y 08 UGECT, revisar e instruir y refornar ala| Otdia
RECAUDACION- UGIM
SGPFyR )
- Recepcionar a través del SISTRAM el
informe técnico de la UGECT, revisar, evaluar
y emitir dos (02) cartas originales con la
respuesta a la solicitud emitida por el | 03dias
contribuyente, segun el caso presentado:
09 » En caso que sea procedente, se realiza el
cambio del domicilic fiscal, previa opinion
UNIDAD DE GESTION '
DE IMPUESTOS de la Unidad de Gestion de Ejecutoria
MUNICIPALES - UGIM Coactiva Tributaria y wvalidacién de la
SGPFyR.
= En caso que no sea procedenie, no se
realiza el cambio de domicilio fiscal del
contribuyente, previa opinién de la Unidad
de Gestion de Ejecutoria Coactiva y
validacion de la SGPFyR.
- Derivar a la SGPFyR el proyecto de [as dos
(02) cartas para la firma y su nofificacién.
. : - Recepcionar, firmar la carta dando respuesta
3 10 al contribuyente y colocar nimero alacartay | 02 horas
o SUB GERENCIA DE gestionar su debida notificacion
POLITICA FISCAL Y - Notificar la carta al contribuyente y derivar el
RECAUDACION 1" expediente ala UGIM. 03 dias
- Recepcionar el expediente debidamente
notificado y emitir informe para derivar a la | 15 minutos
NIDAD DE GESTION 12

unidad de gestion de certificaciocnes y archivo
para su insertacion al file del confribuyente.

NOTA:

El tiempo del procedimiento es de 14 dias, 02 horas y 20 minutos, se prolonga a mas

segun la complejidad del caso presentado y segin el nimero de expedientes presentados
en la administracion tributaria para su debida atencién.
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{ CODIGO : MPT- GGT-036

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

_ PAGINA : 01al02

EMISION DE CARTAS MASIVAS

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
ORGANO/ UNIDAD | UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES
ORGANICA:

1 Requerir a los contribuyentes omisos el cumplimiento de sus
FINALIDAD: | obligaciones formales y sustanciales del ejercicio vigente.

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

2) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
| y modificatorias.

3) Ley 776, Ley de Tnbutacion Municipal

4) Leg. N° 952, que modifica la Ley N° 776

1 5) D.S N° 154-02004-EF que aprueba el TUO de la Ley de
Tributacién Municipal.

| 6) D.S. N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Codigo
) Tributario.

BASE LEGAL:

] 1) Padrén de omisos del afio vigente

REQUISITOS: “f

TAPAS DEL PROCEDIMIENTO

hJ

RESPONSABLE *| ETAPA ; ACTIVIDAD TIEMPO

Requerir Padrén de Omisos del afio vigente a la
) Sub Gerencia de Tecnologias de la informacion 02 dias

o y Telecomunicaciones.
: BHRRIGAT.

Revision del Padrén de Omisos:

2) Domicilio Fiscal con datos correctos

02 3) Periodo adecuado 05 dias
4) Identificar a los representantes de las
sucesiones
UNIDAD DE 5) Sectorizar a contribuyentes afectos e
GESTION DE inafectos
IMPUESTO
MUNICIPAL - 03 - Proyectar la carta preventiva.
UGim 01 hora
04 - Digitalizacién de la carta preventiva al SIGTM.
01 hora
05 - Generacion de las cartas preventivas.
40 minutos
06 - Imprimir y ordenar las cartas sectorizando los
domicilios fiscales. 04 dias

- Emitir dos (02) originales de memorando y
07 derivar a la Unidad de Cobranza para su | 15 minutos
notificacién respectiva
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L DURACION DEL"PROCEDIMIENTO: §11;DIAS 02

HORAS ;55 MINUTOS }

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01

Nota:

1) El tiempo del procedimiento es de 11 dias, 02 horas y 55 minutos, se prolonga a mas seqgun
la complejidad del caso presentado y segdn el nimeroc de expedientes presentados en la

administracion tributaria para su debida atencion.
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Munidipafidad
Provingial de Tacra
; ' ' €ODIGO : MPT- GGT-037
I DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018
B | PAGINA : 01al 02
CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE ARBITRIOS MUNICIPALES
o | SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
ORGANO/UNIDAD 1 UNIDAD DE GESTION DE ARBITRIOS MUNICIPALES
ORGANICA:
| Verificar que no tenga deuda de arbitrios municipales.

FINALIDAD:; |
. 1) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
BASE LEGAL: y modificatorias
. 12) D.S. N° 156-2004-EF, TUQ del Cédige Tributario
modificatorias.
3) DA N° 0020-14 (29.12.2015), aprueba modificacion del
TUPA.
4) D. Leg. N° 1246, Decreto Legistativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.
| 5) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,
o 6) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba Medidas
i Adicionales de Simplificacion Administrativa.

1)} Solicitud dirigida al Alcalde
2) Exhibir el Documente Nacional de Identidad (DNI) del

- solicitante
| _3) Pago por derecho de tramite.
| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: T T
I;\;\QESPONSABLE ETAPA - ACTIVIDAD TIEMPO
e, e e e
—t - Presentar la solicitud para la obtencién de la
SUNTRIBUYENTE 01 Constancia de No Adeudo. | ceeel S
- Recepcionar la solicitud, registrar en el
MESA DE PARTES - 02 SISTRAM y en el cuaderno de registro y derivar | 15 minutos
:\ GGT a la Unidad de Gestién de Arbitrios Muriicipales.
2\
2 - Recepcionar a través de! SISTRAM y en el
g;' 03 cuaderno de cargos de mesa de partes. 5 minutos
» - Revisar en €l sistema que el contribuyente no
tenga deudas de ningun afio via cobranza
ordinaria y cobranza coactiva.
N UNIDAD DE .
GESTION DE 15 minutos
) ARBITRIOS Nota:
' MUNICIPALES -
UGAM 04 En caso que el contribuyente solicite Constancia
de No a Adeudo exclusivamente por un periodo,
dicha solicitud no procederd, debido a que la
municipalidad solo otorgara la Constancia de No
Adeudo al contribuyente siempre y cuando no
cuente con deuda tributaria de ningln periodo.
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- Emitir la Constancia de No Adeudo de arbitrios
municipales y derivar para la firma.
05 - En caso que exista deuda tributaria se emitird
una {01) carta con dos (02) copias: una (01) 30 minutos
para el contribuyente, una (01) para UGAM y una :
(01) para el expediente con su debida constancia
de notificacion.
- Recepcionar y firmar la Constancia de No
SUB GERENCIA DE Adeudo de arbitrios municipales y derivar para
RECAUDAGION - 01 dia
SGPRYR 06 - En caso contrario, revisar el informe técnico y
firmar la carta dirigida al contribuyente
comunicando que no se puede otorgar la
Constancia de No Adeudo por contar con deuda
vigente y derivar para su notificacion.
UNIDAD DE - Recepcionar y realizar la notificacion
GESTION DE 07 correspondiente 30 minutos
COBRANZAY .
CONTROLDE - Hacer entrega del cargo a fa Unidad de Gestién
DEUDA -UGCyCD de Arbitrios Municipales. 10 minutos
S PROV 08
Sy g
~ 1 (g
BN = ‘N . V
20 E g3 } . \ - DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 0t DIA; 01 HORAY 45 MINUTOS
&8 Levano SHFLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01

GFPyLT.
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Municipalidad
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-038

| FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 1al04

APROBACION DE LA DISTRIBUCION DE COSTOS DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES PARA LA DETERMINACION DE ARBITRIOS

ORGANO/UNIDAD

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

i ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE ARBITRIOS MUNICIPALES
FINALIDAD: Determinacién de la Tasa de Arbitrios Municipales.
i .

BASE LEGAL: 1) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

2) Decreto Supremo N° 135-99-EF (art 88°). Texto Unico
Ordenado del Cédigo Tributario.

‘ 3) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de

la Ley de Tributacién Municipal.

4) Decreto Legislativo N° 952, Decreto Legislativo que modifica el
Decreto Legislativo N° 778, Ley de Tributacion Municipal.

5) O.M. N° 003-04, Ordenanza que aprueba el Reglamento
Interno del Concejo Provincial de Tacna, modificado por la O.M.
N*® 003-08, que modifica el Art. 85° de la Ordenanza Municipal
N°® 003-2004, que aprueba el RIC.

IHELY

o

1) Plan Anual de Servicio emitido por cada érea prestadora del
servicio: Limpieza Publica, Parques y Jardines, Seguridad
Ciudadana.

2) Informe técnico de la Sub Gerencia de Contabilidad sobre la
validacion de los valores consignados.

3) Informe técnico de distribucion de costos de servicios publicos
municipales para la determinacion de arbitrios del periodo
siguiente.

L Sl

24
TAPAS DEL PROCEDIMIEN

To: - — =

7

'f'f%ESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO |
3 ~ Emitir informe técnico solicitando a todas las areas | ””
involucradas el Plan Anual de Servicios de la
E’: C:J;SI#\OE:G%EE poblacién y derivar a la Sub Gerencia de Politica
~ § ARBITRIOS Fiscal y Recaudacién.
7 MUNICIPALES
01 Nota: 01 dia
A 1) Se solicitard en el mes de julio de cada afio fiscal
il se solicitara mediante documento a las areas
3 prestadoras de los servicios que presente su
) *Plan Anual de Servicios”.
3UB GERENCIA - Recepcionar, proyectar documento y derivar a las
DE POLITICA 02 areas correspondientes para su atencion.
FISCALY 01 dia
RECAUDACION
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- Preparar y presentar el Plan Anual de Servicios
AREAS segun su competencia,
PRESTADORAS DE .
LOS SERVICIOS: 30 dias
Limpieza Ptblica, 03 Nota:
Parq::;:r:jggmes’ 1) El Pian Anual de Servicios debera contar con los
Ciudad gastos de proyeccion a futuro, teniendo en
fudadana. o
cuenta como base los gastos del afio en curso.
SUB GERENCIA - Recepcicnar el Plan Anual de Servicios de las
DE POLITICA areas prestadoras de los servicios publicos de la 01 dia
RECFA?J([;)/}\E\I(ON 04 municipalidad y derivar a la Unidad de Gestién de
SGPFYR Arbitrios Publicos Municipales.
UNIDAD DE - Recepcionar el Pian Anual de Servicios, evaluar,
GESTION DE proyectar documento solicitando a la Sub 05 dias
Mﬁﬁ?gg{?gs 05 Gerencia de Contabilidad para la validacion de los
UGAM gastos realizados.
SUB GERENCIA - Recepcionar el informe de la Unidad de Gestién
DE POLITICA Arbitrios Municipales revisar y proyectar | 10 minutos
FISCALY 06 documento para su derivacion a la Sub Gerencia
RECAUDACION- de Contabilidad.
SGPFyR
- Recepcicnar el documento emitido por la Sub
07 Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion. 10 minutos
- Revisar, analizar y validar los valores consignados
SUB GERENCIA en el Plan Anual de Servicios. '
DE
CONTABILIDAD- 30 dias
SGC 08 "En caso que se realice observaciones a los
valores consignados, se emitira informe con las
observaciones realizadas a la Sub Gerencia de
Politica Fiscal y Recaudacién/Unidad de Gestién
de Arbitrios Municipales para la subsanacion
correspondiente.
y - Recepcionar el expediente y derivar a la Unidad
SUB GERENCIA de Gestion de Arbitrios Municipales para su | 10 minutos
.. DE POLITICA 09 revision.
FISCALY
ECAUDACION-
SGPFyR
- Recepcionar el documento emitido por la sub
Gerencia de Contabilidad:
=En caso gue se haya validado los valores
At consignados de los costos de servicio, elaborar
i | la metodologia de distribucién de costos y
é? UNIDAD DE determinacién de la tasa de servicio y emitir
GESTION DE informe técnico. 30 dias
MSEE:'E\'LOESS i = Encaso que este _observad 0, 5¢€ gmitiré informe
UGAM 10 con las observaciones y su debad_o_sustento a
las éreas prestadoras del servicio para la
subsanacion correspondiente.
Nota:
Conforme al art 69° del Decreto Legislativo N° 952,
que modifica el Decreto Legislativo N° 776, Ley de
Tributacion Municipal, seflala que las tasas por
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Municipatidad
Provincial de Taca
servicios publicos o arbitrios se calcutaran dentro del
ultimo frimestre de cada ejercicio fiscal.
- Emitir documento a la Gerencia de Gestion
SUB GERENCIA Tributaria, en caso que la UGAM haya remitido la
DE POLITICA 11 el informe técnico de la distribucidn de costos y | 01dia
RE CFA?J([:)!;IE;IYON i determingcién de la _tasa de servicio y coordinar
SGPFyR una reunién de trabajo.
- Recepcionar el expediente: "Aprobacion de la
12 Distribucién de Costos de Senvicios Pdblicos | 10 minutos
Municipales para {a Determinacién de Arbitrios”.
GERENCIA DE
GESTION - Emitir informe en sefal de conformidad y visar el
TRIBUTARIA-GGT contenido completc de la propuesta de
Distribucién de costos de los servicios pubiicos 01 dia
13 municipales para la determinaciéon de arbitrios
periodo fiscal correspondiente y derivar a la
Gerencia de Asesoria Juridica para su opinion
legal.
- Recepcicnar el expediente: “Aprobacién de la
UNIDAD DE Distribucion de Costos de Servicios Publicos | 10 minutos
GESTION DE Municipales para la Determinacion de Arbitrios”.
fggﬁ{gg 14 - Emitir opinién legal — tributario sobre la !egal'id_ad
TRIBUTARIOS- de la estructura de costos de los servicios
UGALT publicos para la determinacién de los arbitrios 05 dias
municipales, sobre los lineamientos establecidos
por el Tribunal Constitucicnal.
- Recepcionar, evaluar y emitir opinion legal sobre
GERENCIADE 15 la legalidad y que se cumpla con los criterios 05 dias
ASESORIA establecidos por el tribunal constitucional sobre la
JURIDICA-GAJ estructura de costos de los servicios publicos; y
] determinar la instancia competente para su
% aprobacion.
?ﬂ‘“ - Recepcionar, tomar conocimiento, dar
5| GERENCIA 16 conformidad y remitir el expediente: “Aprobacién
<) NICIPAL-GM de la Distribucién de Costos de Servicios PUblicos 01 dia
([ ./ Municipales para la Determinacién de Arbitrios™ a
2 la Comision de Regidores competente.
Z3 - Recepcionar el expediente “Aprobacién de la
17 Distribucién de Costos de Servicios Publicos | 10 minutos
OFICINA DE Municipales para la Determinacion de Arbitrios”.
SECRETARIA
GENERALY - Proyectar carta dirigido al presidente de la
ARCHIVO 18 Comision de Administracién, Presupuesto y 01 hora
CENTRAL- Planificacién.
OSGyAC - Notificar al Presidente de la Comisién de
h 19 Administracion, Presupuesto y Planificacidn. 01 dia
4 - Recepcionar la carta y el expediente de la
20 propuesta “Aprcbacion de la Distribucién de | 10 minutos
Costos de Servicios Publicos Municipales para la
Determinacién de Arbitrios”.
COMISION DE
ADMINISTRACION,
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PRESUPUESTO Y - Emitir el Dictamen debidamente firmado por cada
PLANIFICACION miembro de la comisién.
Nota:
1) Segin €l articulo 89° del Regiamento Interno 15 dias
21 de Concejo —~ RIC, las comisiones de regidores
deberan pronunciarse sobre los asuntos a
tratar en un plazo no mayor a 15 dias habiles
de recepcionado porla Comisién, pudiendo ser
sujeto de prorroga por una sola vez y hasta por
el mismo término (...).
- Recepcionar a la carta emitida por el presidente
22 de la Comisién de Administracién, Presupuesto y | 10 minutos
Planificacién.
ALCALDIA - Programar la Sesién de Concejo (fecha y hora} y
23 establecer los puntos de Agenda a tratar. 01 dia
- Comunicar mediante Memorando a la Oficina de
24 Secretaria General y Archivo Central el dia, la | 30 minutos
hora y los puntos de agenda de la Sesién de
Concejo.
- Recepcionar Memorando de Alcaldia el diay la
25 hora en que se llevara a cabo ta sesién de concejo | 10 minutos
y los puntos de Agenda a tratar.
OFICINADE
SECRETARIA - Emitir carta de Convocatoria de Sesion y preparar
GENERAL Y los expedientes con la propuesta de “Aprobacion 01 dia
ARCHIVO 27 de !a Distribucién de Costos de Servicios Publicos
ngg‘:é“ Municipales para la Determinacion de Arbitrios”
¥ para notificar a los regidores
5 28 - Notificar a cada uno de los regidores de la MPT 03 dias
« \ CONCEJO
\ UNICIPAL 29 DESARRCLLO DE LA SESION DE CONCEJO il
; OFICINA DE - Proyectar la Ordenanza Municipal, colocar visto
/ éECRETARIA bueno y derivar al despacho de Alcaldia para ia 01 dia
GENERA'-Y 30 firma.
ARCHIVO
CENTRAL -
OSGYAC
- Recepcionar, visar y firmar la Ordenanza 01dia
ALCALDIA Ky Municipal y derivar para su publicacion.
- Recepcionar la Ordenanza Municipal debidamente| 10 minutos
OFICINADE 32 firmado por el Alcaide
SECRETARIA
~ GENERALY 33 - Colocar niimero y fecha a {a Ordenanza Municipal | 05 minutos
ARCHIVO :
CENTRAL -
OSGyAC 34 - Escanear y Publicar la Ordenanza Municipal en el 10 minutos
portal de transparencia
- Proyectar memorando dirigido a la Gerencia de | 30 minutos
35 Gestiébn Tributaria para fa publicacién de la
Ordenanza Municipal en el diario Peruano.
GERENCIA DE - Recepcionar y gestionar la publicaciéon de la
GESTION Ordenanza Municipal que aprueba la 01 dia
TRIBUTARIA- 36
GGT
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Provincial de

Distribucién de Costos de Servicios Publicos
Municipales para la Determinacion de Arbitrios.

" DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 135 DIAS, 03 HORAS Y 55 MINUTOS ™

"FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES VER ANEXO 01
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

= CODIGO - MPT- GGT-039

FECHA

: OCTUBRE 2018

PAGINA :01 ail 02

GENERACION MASIVA DE DEUDA DE ARBITRIOS MUNICIPALES

ORGANO/UNIDAD

| SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

2)
3)
4)
5)

2

ORGANICA: { UNIDAD DE GESTION DE ARBITRIOS MUNICIPALES
- FINALIDAD:
jE 1 Realizar el pago de arbitrios durante el aio de todos los predios
|

BASE LEGAL: 11) Ley N° 27444 y modificatorias.

D.S. N° 156-2004-EF y modificatorias.
D.A. N° 0020- 14, aprueba modificacién del TUPA.

D. Leg. N° 1248, Decreto Legislativo que aprueba Diversas

Medidas de Simplificacién Administrativa.

D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°

27444,

D. Leg. N® 1310, Decreto Legislativo, que Aprueba Medidas

Adicionales de Simplificacion Administrativa.

REQUISITOS: &

1) Ordenanza Municipal que aprueba [a estructura de costos de la
servicios

prestacion de mantenimiento de

individualizados.

publicos

B
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: =

x<
| M

S |
g{:@ES PONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD

i
)
TIEMPO |

ol
o]
'\J\:}
1S

FA
Al ucam
N

UNIDAD DE
. GESTION DE
N\ ARBITRIOS 01
UNICIPALES -

- Ingresar al

SIGTM/Mantenimiento/Célculo  de
Arbitrios/Tasas (tasa de residuos sdlidos, tasa de
disposicion final, grupo de seguridad ciudadana,
tasa de mantenimiento de areas verdes y relleno
sanitario).

NOTA:

1} El ingreso de tasas de emisién masiva es por
cada contribuyente y por cada servicio de
corresponder.

2} Se deberd tener en cuenta que existe un
promedio de 41,000 contribuyentes, para la

05 dias

02

generacién de las tasas.

- Generar la emision masiva de los arbitrios
municipales mediante SIGTM y solicitar apoyo con
el SIGTM a Soporte Informatico para la
identificacion de los predios que el sistema no ha
reconocido.

03 horas

SOPORTE 03
INFORMATICO

- Revisar en el SIGTM los contribuyentes que no han
sido reconccidos por el sistema.

03 horas

04

- Emitir el padrén de los contribuyentes que no
salieron con los parametros completos y de los
omisos de las tasas de arbitrios y derivar a la Unidad
de Arbitrios Municipales.

01 hora
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4 G. Levinﬂ

UNIDAD DE
GESTION DE
ARBITRIOS
MUNICIPALES -
UGAM

05

- Recepaonar y realizar |a revision del reporte para
hacer el ingreso manual de los parametros
completos y de los omisos de las tasas por cada
contribuyente.

NOTA:

1) El ingreso en el SIGTM, es manual y por cada
contribuyente hay que ingresar los parametros
fattantes y los omisos de las tasas de arbitrios.

2y EL del padron de contribuyentes es de 9,000
contribuyentes.

10 dias

06

- Generar la Resolucién de Determinacion:

* La generacién de determinacidn se genera de
los periodos anteriores, no del periodo 2018.

NOTA:

1) La generacion de determinacion del periodo
2017, lo genera la Unidad de Gestibn de
Cobranza y Control de Deuda.

15 dias

07

- Remitir a la Unidad de Gestion de Cobranza y
Control de Deuda con Memorando para su
notificacién a cada uno de los contribuyentes.

20
minutos

GFPyCT

Y ':*-\
S YOO
Q¥disuve:

UNIDAD DE
GESTION DE

\ COBRANZA'Y
\CONTROL Y
Y %2; UDA-UGCYCD

9 i

08

- Notificar a cada uno del contribuyente y una vez
notificado remitir a la Unidad de Gestion de
Cobranza y Control de Deuda.

DURA@ION”ﬁEL" PROCEDIMIENTO:{30, DIAS,*LOLORASLY‘Z

Wl
FL UJOGRAMA DE’AC TIVIDADES: VER'ANEXO.01

AINUTOSH
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Municipafidad
Provincil de

Taina

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-040

FECHA :OCTUBRE 2018

PAGINA :01al01

APLICACION DEL BONO VERDE

UNIDAD ORGANICA:

SUB GERENCIA DE POLITICAN FISCAAL Y RECAUDACION

-UNIDAD DE GESTION DE ARBITRIOS MUNICIPALES

FINALIDAD:

Generar incentivos tributarios a favor de los contribuyentes con
1 el aprovechamiento de los residuos sélidos — Bono Verde

| BASE LEGAL:

"

{ 1)
2}

3
!
| 49

5)

D. Leg. N° 776, Ley de Tributacién Municipal

D. Leg. N° 952, que modifica el D. Leg. N° 776, Ley de
Tributacidén Municipal

D.S N°156-2004-EF, que aprueba el TUO de la Ley de
Tributacién Municipal

D.5. N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Cédigo
Tributario.

0.M N° 025-2015, Aprobar el Incentivo "Bono Verde”, para
contribuyentes que realizan actividades de la segregacion
en la fuente de residuos sélidos domiciliarios en el distrito
de Tacna.

REQUISITOS:

B3

1)

2)

Ordenanza Municipal que aprueba e! Incentivo del Bono
Verde

El administrado para acceder a !a aplicacién de! Bono Verde
debera presentar la Tarjeta de Bono Verde.

APAS DEL PROCEDIMIENTO:

T
N
-RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
' - Solicitar ticket de tumo, para su atencién. |  ——
ONTRIBUYENTE 01
, - Iniciar el protocolo de atencidn, segun el namero | 01 minuto
AN 02 de ticket.
<\ UNIDAD DE
m
kN GA%S;]%TODSE Solicitar al contribuyente su tarjeta de bono verde | 03 minutos
& MUNICIPALES 03 para la verificacién de los stickers.
"VENTANILLA ~ Aplicar el descuento en el SIGTM en lo que | 05 minutos
BONG VERDE 04 respecta solo a residuos solido conforme a la
Ordenanza Municipal aprobada del bono verde
Emitir e imprimir &l consolidado de la deuda con ! { 02 minutos
05 descuento de! bono verde

T DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 11 MINUTOS

FLUJOGRAMA DE AC TIVIDADES: VER ANEXO_01

]
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Municiﬁl}d;i
% CODIGO : MPT- GGT-041
H DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA ; 01al02

EMISION Y NOTIFICACION DE CARTAS PREVENTIVAS Y PRECOACTIVAS

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA:

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
UNIDAD DE GESTION DE COBRANZAY CONTROL DE DEUDA

- FINALIDAD:

Establecer y regular el procedimiento de emisién y notificacion de
las Cartas de cobranza preventivas y cartas precoactivas que se
elaboran por los diferentes Impuestos y Arbitrios municipales.

BASE LEGAL:

1) Ley N°27972 Organica de Municipalidades

2) D. S. N°156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacidn Municipal
y modificatorias

3) D. 8. N"133-2013-EF TUO del Cédigo Tributario

| REQUISITOS:

1) Padrdn de Contribuyentes generados por la Unidad de

Gestion de Impuestos Municipales y la Unidad de Gestion de
Arbitrios Municipales.

TAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| RESPONSABLE

ETAPA

‘ACTIVIDAD w TIEMPO

UNIDAD DE
GESTION DE
COBRANZA Y
CONTROL DE
DEUDA-y
UGCYCD

o1

Revisar la Base de Datos del SIGTM y selecciona
los contribuyentes con deudas pendientes, 01 dia
clasificandolos por tributo.

NOTA:

E! Padrén consta de un promedio de 4,000
contribuyentes que se filtra trimestralmente en el
SIGTM, por lo consiguiente son 4000 cartas
preventivas o precoactivas.

02

Exportar al programa EXCEL el padrén
seleccionado para realizar los filros de datos
clasificandolo por tipo de contribuyentes (PRICOS, | 02 horas
MEPECQOS), zonas, montos, segln la necesidad y
requerimiento para la emisién de las cartas
preventivas o precoactivas.

03

Exportar padrén filtrado en el SIGTM y configurar
criterios de impresion. : 02 horas

04

Realizar la impresién de las cartas preventivas o
precoactivas, conforme al padrdn filtrade en el | 02 dias
SIGTM.

05

Clasificar y ordenar las cartas por domicilio fiscal y
preparar la Ruta de entrega de las mismas. 01 dia

06

Realizar la notificacion de las Cartas conforme alo
establecido en el Cédigo Tributario. 05 dias
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Ordenar los cargos de las cartas notificadas y las
07 cartas que no fueron nofificadas por diferentes 01 dia
razones o errores materiales.

Contrastar los cargos de las cartas notificadas con

08 el Padrén de asignacion y realiza el descargoen el | 02 dias
SIGTM.
Archivar las cartas preventivas o precoactivas

09 procesadas segun el padron. 02 dias

FDURACION DELYPROCEDIMIENTO: 114 DIAS ;04 HORAS

FLUJOGRAMA DE'AC TIVIDADES: VER ANEXO 01 |
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CODIGO : MPT- GGT-042

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

EMISION Y NOTIFICACION DE ORDENES DE PAGO (IMPUESTO PREDIAL)

' ORGANO/UNIDAD

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA Y CONTROL DE DEUDA
FINALIDAD: Establecer y regular el procedimiento de emisién y notificacién de las
Ordenes de Pago por el Impuesto Predial que se generan por un
e proceso autoliquidable voluntario por parte de los contribuyentes.
BASE LEGAL: | 1) Ley N°27972 Organica de Municipalidades
2) D.S. N°156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacién Municipal
3) D. S. N°133-2013-EF TUO del Cédigo Tributario
REQUISITOS: 1) Padrén de Contribuyentes generados por la Unidad de Gestion

de Impuestos Municipales.

TO:

APAS DEL PROCEDIMIEN
;d .
© A/RESPONSABLE | ETAPA

ACTIVIDAD ' TIEMPO l

01

Revisar |a Base de Datos del SIGTM y seleccionar los
contribuyentes con deudas pendientes, 01 hora
clasificandolos por ejercicio fiscal.

Nota:

El padréon consta de un promedio de 8,000
contribuyentes, padrén que se filtra trimestralmente
en el SIGTM,

UNIDAD DE
GESTION DE
COBRANZAY
CONTROL DE
DEUDA - UGCyCD

w5
EITELRW

02

Exportar al programa EXCEL el padrén seleccionado
para realizar los filtros de datos clasificandolo por tipo
de contribuyentes (PRICOS, MEPECOS), zonas, 01 dia
montos, ejercicio fiscal, segin la necesidad vy
requerimiento para la emisiér de las Ordenes de
Pago.

03

Exportar el Padrén seleccionado al SIGTM para
generar los criterios de la Emisién de las Ordenes de 01 hora
Pago (fecha de emision, afio de generacion, tipo de
valor, entre otros).

04

Configurar en el SIGTM la impresién de las Ordenes
de Pago y Cargo de Notificacién. 0 2 horas

05

Realizar la impresion de las Ordenes de Pago con los
cargos respectivos. 03 dias
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06

Zonificar, ordenar y eﬁg;apar los cargos con las
Ordenes de Pago por contribuyente y preparar la Ruta
de entrega de las mismas por domicilio fiscal.

02 dias

07

Elaborar ¢l listado manualmente de los Cargos de
Notificacion segun los grupos seleccionados para ser
procesados en el SIGTM.

04 horas

08

Ingresar los numeros de los cargos en el SIGTM en el
madulo de “asignacién de Cargos de Nofificacion” y

-} emitir ¢l Padrén de los mismos para el controf de la

cantidad de R.D. que corresponde para su
notificacion. -

02 horas

10

Notificar haciendo uso de las diferentes formas de
conformidad a! art. 104° de! Codigo Tributario.

05 dias

1

Ordenar las Ordenes de Pago con los cargos
respectivos, asi como las ordenes de pago que no
fueron notificadas por diferentes razones ¢ errores
materiales conforme al padrdn de asignacion
entregado.

01 dia

12

Contrastar con el Padrén de asignacion la cantidad de
Ordenes de Pago notificadas y realizar el descargo en
el SIGTM

01dia

13

Archivar las Ordenes de Pago procesadas, las
mismas que son archivadas temporalmente para su
apercibimiento posterior a través de la cobranza
coactiva.

01dia

DURACION DELYPROCEDIMIENTO:114 DIAS Y10 HORAS]

4 | FEUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
| = :
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Provincial de Tama
CODIGO : MPT-GGT-043

|

i DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE
PAGINA : 01al02

EMISION Y NOTIFICACION DE ORDENES DE PAGO
(IMPUESTO AL PATRIMONIO VEHICULAR)

| ORGANO/UNIDAD SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
' ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE COBRANZAY CONTROL DE DEUDA
. FINALIDAD: ' Establecer y regular el procedimiento de emision y nofificacion de
. las Ordenes de Pago por el Impuesto al Patimonio Vehicular que
i v se generan por un proceso autoliquidable por parte de los
! contribuyentes.

i BASE LEGAL: 1) Ley N°27972 Organica de Municipalidades

2) D. S. N*156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacién Municipal
3) D. 8. N®133-2013-EF TUO del Cédigo Tributario

|

i REQUISITOS: © - = | 1) Padrén de Contribuyentes generados por fa Unidad de
- Gestién de Impuestos Municipales.

IETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: | -
| RESPONSABLE | ETAPA _w ACTIVIDAD o TIEMPO

Revisar |a Base de Dach"dél_'s'l'Gﬁw-'\}' seleccionar a
los contribuyentes con deudas pendientes,
clasificandolos por ejercicio fiscal. 01 hora

01
NOTA:

El Padréon consta de un promedio de 400
contribuyentes que se filtra trimestralmente en el
SIGTM.

Exportar al programa EXCEL el padrén seleccionado
para realizar los filtros de datos clasificandolo por tipo
02 de contribuyentes (PRICOS, MEPECOS), zonas, | 02 horas
montos, ejercicio fiscal, segun Ja necesidad vy
requerimiento para la emisién de las Ordenes de

Pago.
5 é’g;?%%%% Exportar el Padrén seleccionado al SIGTM para
Y '. COBRANZA Y 03 generar los criterios de la Emisidh de las Ordenes de | 01 hora
X' CONTROL DE Pago (fecha de emisién, afio de generacién, tipo de
=¥ DEUDA - UGCyCD valor, entre otros).
Configurar en el SIGTM la impresion de la Ordenes de
04 Pago y Cargo de Notificacion. 01 hora
Realizar la impresion de las Ordenes de Pago con los
05 cargos respectivos. 01 dia

Zonificar, ordenar y adjuntar los cargos con las
06 Ordenes de Pago por contribuyente y prepararlaRuta | 01 dia
de entrega de las mismas por domicilio fiscal.
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07

Elaborar el listade manualmente de los Cargos de
Notificacion segun los grupos seleccionados para sef
procesados en el SIGTM.

04 horas

08

Ingresar los nimeros de los cargos en el SIGTM en el
moédulo de “Asignacién de Cargos de Notificacién” y
emitir el Padrén de los mismos para el control de la
cantidad de R.D.

02 horas

09

Realizar la notificacidn en las diferentes formas
conforme al art. 104° del Cédigo Tributario.

5dias

10

Ordenar las Ordenes de Pago con los cargos
respectivos, asi como las Ordenes de Pago que no
fueron notificadas por diferentes razones o efrores
materiales conforme al padrén de asignacién
entregado.

01 dia

1"

Contrastar con el Padrén de asignacién la cantidad de
Ordenes de Pago notificadas y realizar el descargo en
el SIGTM.

01 dia

12

Archivar las Ordenes de Pago temporalmente para su
apercibimiento posterior a través de la cobranza
coactiva.

\ R > < C I ON DELYEROCEDIMIENTO:10,DIAS Y411[HORAS]

LUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXOQ 01

01 dia
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-044

FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA :01al02

EMISION Y NOTIFICACION DE RESOLUCIONES DE DETERMINACION DE

ARBITRIOS MUNICIPALES

REQUISITOS:

: ORG@NOIUNIDAD SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
: ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE COBRANZAY CONTROL DE DEUDA
FINALIDAD: Establecer y regular el procedimiento de emisién y notificacion de
l las Resoluciones de Determinacién de Arbitrios Municipales
. " | generadas por un proceso de calculo y determinacion de la Unidad
: de Gestion de arbitrios Municipates.
. BASE LEGAL.: 1} Ley N°27972 Organica de Municipalidades
“ 2} D. S. N°156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacién Municipal
. 3) D. S. N°133-2013-EF TUQ del Codigo Tributario

. 1) Padrén de Contribuyentes generados por la Unidad de

Gestién de Arbitrios Municipales.

TAPAS DEL PROCEDIMIEN

TO:

19

)z
o

oy 30

/RESF?ONSABLE
|

ETAPA

ACTIVIDAD TIEMPO

e

01

Revisar la Base de Datos dei SIGTM y seleccionar a
los contribuyentes con deudas pendientes,
clasificandolos por ejercicio fiscal.

01 hora
Nota:

El Padron consta de un promedio de 8 000
contribuyente que se filtra trimestralmente en el
SIGTM.

02

Exporta al programa EXCEL el padron seleccionado
para realizar los filtros de datos clasificandoto por tipo
de contribuyentes (PRICOS, MEPECOS), zonas,
montos, ejercicio fiscal, segin la necesidad y 01 dia
requerimiento para la emision de las Resoluciones de
Determinacion.

'), UNIDAD DE
GESTION DE
COBRANZAY
CONTROL DE
DEUDA -
UGCyCD

03

Exportar el Padrén seleccionado al SIGTM para
generar los criterios de la Emisidn de las
Resoluciones de Determinacion (fecha de emisién,
aio de generacién, entre otros).

01 hora

04

Configurar en el SIGTM la impresion de las
Resoluciones de Determinacion y Cargos de | 02 horas
Notificacion,

05

Realizar la impresidon de las Resoluciones de

Determinacién con los cargos respectivos. 03 dias

06

Zonificar, ordenar y adjuntar los cargos con las
Resoluciones de Determinacion por contribuyente y | 02 dias
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preparar la Ruta de entrega de las mismas por
domicilio fiscal.

Elaborar el listado manualmente de los Cargos de
Notificacién segun los grupos seleccionados para sef | 04 horas
07 procesados en e! SIGTM por el Gestor de Gabinete.

Ingresar los ndmeros de los cargos en el SIGTM en el
maodulo de “asignhacién de Cargos de Notificacién”™ y | 02 horas
08 emite el Padrén de los mismos para el control de la
cantidad de R.D.

Realizar la notificacién de los mismos haciendo uso
de las diferentes formas de conformidad al art. 104° | 05 dias
10 del Codigo Tributario.

Ordenar las Resoluciones de Determinacidn con los
cargos respectivos, asi como las R. D. que no fueron

1 notificadas por diferentes razones o errores 01 dia
materiales, de acuerdo al Padron de asignacion
entregada.

Contrastar con e! Padrdn de asignacion la cantidad de
12 - | Resoluciones de Determinacién notificadas y realiza 01 dia
e! descargo en e! SIGTM.

Archivas las Resoluciones de Determinacién
13 temporalmente para su apercibimiento posterior a 01 dia
través de la cobranza coactiva.

S DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 14 DIAS'Y. 10 HORAS|

’ﬁg\.i!JOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

CODIGO : MPT- GGT-045

PAGINA : 01al02

EMISION Y NOTIFICACION DE RECIBOS MECANIZADOS DE IMPUESTOS O

53

ARBITRIOS
5I¥GANOIUNIDAD SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA'Y CONTROL DE DEUDA
 FINALIDAD: Establecer y Normar el procedimiento de emisidn y notificacion de

los Recibos mecanizados de Impuestos o Arbitrios municipales por
deudas pendientes que se registran en las Cuentas por Cobrar de
los contribuyentes.

BASE LEGAL:

1) Ley N°27972 Organica de Municipalidades
2) D. S. N°156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacion Municipal
3) D. 8. N°133-2013-EF TUO de! Codigo Tributario

. REQUISITOS:

1) Padron de Contribuyentes morosos por Impuestos o Arbitrios
municipales.

JETAPAS DEL PROCEDIMIEN

TO:

RESPONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD - 1 TIEMPO |

UNIDAD DE
GESTION DE
COBRANZAY
CONTROL DE
DEUDA - UGCyCD

01

Revisar la Base de Datos del SIGTM y selecciona los
contribuyentes con deudas pendientes,
clasificandolos por gjercicio fiscal. 01 hora

Nota:
El Padrén es de un promedio de 6000 contribuyente.

02

Exportar al programa EXCEL el padrén seleccionado
para realizar los filtros de datos, clasificaciéon por tipo
de contribuyente (PRICOS, MEPECOS), zonas, 01 dia
montos, ejercicio fiscal, segun la necesidad y
requerimiento para la emision de los recibos
mecanizados.

03

Exportar el Padron seleccionado al SIGTM para
generar los criterios de la impresion de los recibos [ 01 hora
mecanizados (fecha de emision, afo de generacion,
entre otros).

04

Realizar |a impresion de los recibos mecanizados dos
(02) originales para su notificacion. 02 dias

05

Zonificar y ordenar los recibos mecanizados por
contribuyente y preparar la ruta de entrega por
domicilio fiscal. 01 dia

06

Elaborar el padron de los recibos mecanizados segun
zonas clasificadas. 04 horas
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Notificar [6s recibos mecanizados haciendo uso de las
07 diferentes formas de conformidad al art. 104° del | 03 dias
Cadigo Tributario.

Realizar las anotaciones de las caracteristicas del
predio, nimero de medidor de luz, etc. asi como los
08 recibos que no fueron entregados por diferentes | 01 hora
razones o errores materiales de acuerdo al Padrén
establecido.

Archivar el cargo de los recibos mecanizados y las
09 anotaciones realizadas de las caracteristicas de los | 03 horas
predios.

ETy =T

(- ' IDURACION DEIYPROCEDIMIENTO? 07, DIAS Y10, HORAS'
FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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| coDIGO : MPT- GGT-046
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: | FECHA : OCTUBRE 2018
| PAGINA : 01al03
CONVENIO DE FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIO
! ORGI_\NOIUNID-Ab SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA Y CONTROL DE
DEUDA
FINALIDAD: Establecer y Normar el procedimiento del Fraccionamiento
Tributario de Impuestos o Arbitrios Municipales pendientes de
pago de afios anteriores
BASE LEGAL: 1) Ley N° 27393, Ley que establece un Régimen Especial de
Fracctonamiento Tributario.
2} DS. N° 133-2013-EF, Cédigoe Tributario
13} D.Leg. N® 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacién Administrativa.
14} D. Leg. N® 1272, Decreto Legis!ativoe que modifica |a Ley N°

27444, )

D. Ley. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacién Administrativa,

DA N°* 017-2017, aprueha el Reglamento de
Fraccionamiento de Deudas Tributarias.

1}

2}

3}

4)

5)

7)

Solicitud de Fraccionamiento impreso por la Gerencia de
Gestion Tributario.

Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI} al
momento de la presentacion de la soficitud de
fraccionamiento.

Exhibir el original del recibo de servicios ptiblicos que
pueden ser: Luz o agua, emitido el mes anterior a aquel en
que se solicita fraccionamiento, contrato de arrendamiento
o documento idéneo que permita determinar el domicilio
fiscal cierto.

En caso de representacion, presentar Carta Poder simple
con firma fedateada. Tratandose de personas juridicas, se
debe adjuntar copia simple del poder inscrito en Ia
Superintendencia Nacional de Registros Publicos -
SUNARP,

Pago de !a cuota inicial de Fraccionamiento.
Documentacion  sustentatoria completa y con las
formalidades legales correspondientes, en caso el deudor
se encuentre obligado a 'presentar garantias de acuerdo a
lo indicado en el Titulo V del Reglamento de
Fraccionamiento Tributario.

En caso de procedimientos impugnatorios, indicar mediante
Declaracién Jurada el nimero y fecha de la resolucion firme
que aceptdé el desistimiento de la interposicién de la
demanda contencioso administrativa, accién de amparo u
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otro proceso de corresponder. El desistimiento debe ser
sobre pretension.

8) En caso de que la deuda se encuentre impugnada ante la
municipalidad a la fecha de presentacién de la solicitud, el
deudor o su representante legal deberd previamente
presentar el desistimiento correspondiente.

| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

—rr T =

e . P
!\v}, R ik

RESPONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD TIEMPO

CONTRIBUYENTE

o

--—--*-----

Solicita Fraccionamiento de deudas pendientes
por ejercicios de afios anteriores con el Estado
de Cuenta actualizado a la fecha de la solicitud
directamente en |la Ventanilla de Atencién.

1| VENTANILLA DE
¥ ATENCION -
UGCyCD

02

Evaluar las deudas a fraccionar teniendo en
cuenta que no sean inferiores al 10% de laUT | 05 minutos
vigente.

03

Realizar una simulacién de la cantidad de
cuotas teniendo en cuenta que cada cuota no
sea inferior al 2% de la UIT vigente y lo pone a
consideracion de! contribuyente.

02 minutos

| deberan cancelada en Caja de la MPT.

Proceder a emitir el Estado de Cuenta del
Fraccionamiento con !a cuota inicial, con la
respectiva aceptacion del contribuyente sobre
el nimero de cuotas, montos a pagar y
requisitos  cofrespondientes, las cuales

02 minutos

05

Recepcionar e! Estado de Cuenta y proceder a
cancelar la cuota inicial. -

TANILLA-CAJA -
 SSAESORERIA IMPT

17

06

Ejecutar 1a cobranza emitiendo e! recibo de
pago con tres (3) copias, que se distribuyen:
Una (01) copia para & contnbuyente, Una (01)
copia para Cajay Una (01) copia para el tramite
del Fraccionamiento.

05 minutos

VENTANILLA DE
ATENCION -
UGCyCD

07

Recibir copia del reciho de pago y procede a
generar la Solicitud del Fraccionamiento, el
Compromisc de Fraccionamiento y la| 07 minutos
Resolucién de Fraccionamiento

08

Solicitar al contrbuyente la firma en la solicitud
de Fraccionamiento, el Compromiso de
Fraccionamiento y entregar la notificacién de
los Valores que no hayan sido objeto de
notificacion.

02 minutos

09

Preparar el expediente y entregar al
contribuyente una (01) copia de la Solicitud de
fraccionamiento y wuna (01) carta de
Compromiso de Fraccionamiento, con cargo a
la Resolucidn de Fraccionamiento que se
notificara posteriormente.

05 minutos
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10 Diligenciar personalmente los V°B® de la
Resolucion (UGCYCD y SGPFyR), asl como la 01 dia
Firma del Gerente de Gestién Tributaria.
11 Natificar al contribuyente una (01) copia de
Resolucién de Fraccionamiento. 01 dia
VENTANILLA DE 12 Distribuir las Resoluciones de Fraccionamiento:
ATENCION - Una (01) para el expediente y una (01) para | 15 minutos
UGCyCD archivo de la Gerencia de Gestidn Tributaria.
13 Archivar para el control y seguimiento el
expediente de Fraccionamiento. 05 minutos
_ DURACION DE(*PROCEDIMIENTO’ 02 DIASy 48 MINUTOS
FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
Péagina | 132




b

Municipafided
Provindal de Tacna
! CODIGO : MPT- GGT-047
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUEBRE 2018
PAGINA : 01al02
PERDIDA DE FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIA
ORGANOQ/UNIDAD SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA Y CONTROL DE DEUDA
IFINALIDAD: Establecer y MNormar el procedimiento del quiebre de
| Fraccionamiento Tributario de Impuestos o Arbitrios Municipales
| pendientes de pago de afios anteriores
BASE LEGAL: 1) Ley N° 27393, Ley que establece un Régimen Especial de

Fraccionamiento Tributario.

2) DS. N° 133-2013-EF, Cédige Tributario

3) D. Leg. N°* 1248, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacion Administrativa.

4) D. Leg. N°* 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,

5) D. Ley. N* 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacion Administrativa.

8) D.AN®017-2017, aprueba el Reglamento de Fraccionamiento
de Deudas Tributarias.

4/;«1. DARRIG

A S

1) Expediente de Fraccionamiento con los requisitos conforme al
TUPA

2) Cuando se incumpla pagar dos (02) cuotas integras vencidas

3) Cargo de !a2 Notificacién de! Estado de Cuenta (cuotas
vencidas)

Nota:
1) Considerar las causales de perdida de fraccionamiento

I’k&};‘\ establecidas en el articulo 40° del D.A. N°® 017-2017.
.. - T.\' i ——— —— = A — "
 EFAPAS DEL PROCEDIMIENTO: y . .
s
;RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO |
~ Verificar en el SIGTM el incumplimiento del -
01 pago de las cuotas de fracciocnamiento
\ pactadas y emitir el Padron correspondiente ent | 02 minutos
o el caso de que se compruebe que el
/ contribuyente tiene 02 o mas cuotas integras
vencidas.
- Emitir y firmar el informe técnico
élg;?%t:q%EE 02 correspondiente adjuntando los Estados de 01 hora
COBRANZA Y Cuentas de los contribuyentes con cuotas
i | visto bueno de la unidad de
CONTROL DE venstdas con €
DEUDA - UGCYCD gestién.
- Notificar los Estados de Cuenta al
03 contribuyente. 05 dias
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04

Proyectar la tres {(03) originales de Ila
Resolucion de Pérdida de Fraccionamiento a
todos los contribuyentes que no han cancelado
las notificadas, colocar el visto bueno de la
Unidad de Gestién.

01 dia

05

Emitir el Informe y Padrén correspendiente de
las Resoluciones de Perdida de
Fraccionamiento (R.F.F.), colocar a! padron el
visto bueno de la Unidad de Gestidn.

01 hora

06

Realizar e! descargo en el SIGTM y derivar ala
Sub Gerencia Politica Fiscal y Recaudacidn
para su revision y visto bueno.

10 minutos

SUB GERENCIA
DE POLITICA
FISCAL Y
RECAUDACION-
SGPFyR

07

Recepcionar en fisico y a través del SISTRAM,
el expediente de perdida de fraccionamiento
tributario.

10 minutos

08

Revisar el expediente de pérdida de
fraccionamiento en caso de estar conforme
colocar visto bueno a la resolucién y derivar a fa
Gerencia.

= En ¢aso contrario, devolver a la UGCyCD

01 dia

7 %

=

7

S
£ GERENCIA DE

N

%) GESTION
IRIBUTARIA-GGT

LEURD
1302

09

Recepcionar en fisico y a través del SISTRAM,
el expediente de perdida de fraccionamiento
tributaric.

10 minutos

10

Revisar el expediente de pérdida de
fraccionamiento en caso de estar conforme
firmar la resolucion

01 dia

11

Archivar un (01) original de la Resolucién de
Perdida de Fraccionamiento y derivar a la
UGCyCD para su notificacién al contribuyente.

10 minutos

‘,

%

UNIDAD DE
GESTION DE
COBRANZAY

 CONTROL DE

DEUDA - UGCyCD

FLUJOGRAMA DE A

12

Recepcionar el expediente y la Resolucién de
Perdida de Fraccionamiento debidamente
firmada.

10 minutos

13

Notificar al contribuyente la una (01) original de
la Resolucién de Perdida de Fraccionamiento.

01dia

14

Adjuntar al Expediente una {01) original de la
Resolucién de Perdida de Fraccionamiento con
el cargo correspondiente y archivar.

10 minutos
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

l CODIGO : MPT- GGT-048

| FECHA

: OCTUBRE 2018

PAGINA :

01al 02

o
3 2
5 M
i B

3

REMISION DE VALORES A COBRANZA COACTIVA

ORGANO/UNIDAD

SUB GERENCIA DE POUITICA FISCAL ¥ RECAUDACION -

3) D. 8. N°133-2013-EF TUO de! Codigo Tributario

ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA Y CONTROL DE DEUDA

| FINALIDAD: Establecer y Normar el procedimiento de! Pase de Valores
] (Impuestos o Arbitrios Municipales) a la Unidad de Gestion de

i " Ejecutoria Coactiva.

| BASE LEGAL: 1) Ley N°27972 Organica de Municipalidades

|2) D.S. N°156-2004-EF TUO de la Ley de Tributaciéon Municipal

REQUISITOS:

f1) Valores en cobranza (Ordenes de Pago, Resolucion de

Determinacion, Resolucién de Multa) acompafados de los

actuados ejecutados ordinariamente

| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

!\ RESPONSABLE

ETAPA

“ ACTIVIDAD

TIEMPO

\EUNIDAD DE
ESTION DE

SYJCOBRANZA Y
&/ CONTROL DE
L#DEUDA - UGCyCD

01

Verificar en los Archivos y el SIGTM la existencia
de contribuyentes con valores en estado de
cobranza que requieren ser remitidos a la Unidad
de Gestion de Ejecutoria Coactiva.

05 minutos

02

Realizar la busgueda de los valores en fisico que
deben ser revisados

02 minutos

03

Verificar los datos generales y requisitos que debe
reunir el Valor (OP, RD, RM) asi como el estado de
cobranza haciendo cruce de informacidn con otras
Bases de Datos (RENIEC, SUNAT),

01 dia

Registrar los valores en estado de conformidad en
el SIGTM en el mddulo “Pasar valores a coactiva’.

10 minutos

05

Seleccionar en el SIGTM/M6dulo de “Constancia
Administrativa de Acto Firme” el cddigo del
contribuyente, el tipo de valor y el movimiento del
mismo a la U.G. Ejecutoria Coactiva Tributaria e
imprimir el formato de Acto Firme por
contribuyente.

10 minutos

MESA DE PARTES -
GGT

06

Diligenciar personalmente el “Acto Firme®, el
mismo que es realizado por el encargado de Mesa
de Partes — GGT.

05 minutos

07

Verificar, sellar y firmar el Acto Firme y adjuntar al
expediente tributario del contribuyente, el mismo
gue debera estar debidamente foliado.

05 minutos
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UNIDAD DE GESTIDN
DE COBRANZA Y
CONTROL DE DEUDA
- UGCyCD

08

Elaborar el listado de valores ordenadamente,
calocar el sello de viste bueno y firna de la
UGCyCD,

10 minutos

09

Emitir tres (03) originales del memorande de
remision de valores dirigido a la Unidad de Gestion
de Ejecutoria Coactiva Tributaria.

02 horas

10

Derivar un {(01) memorandao en fisico y a través de!
SISTRAM a la U.G. Ejecutoria Coactiva Tributaria
y urnt (01) original para conocimiento a la Sub
(Gerencia de Palitica Fiscal y Recaudacion.

10 minutos

11

Archivar un (01) original del memorando al
expediente de! contribuyente con su respectivo
cargo de recepcion.

05 minutecs

DURACION DEVEROCE DIMIENTOT 011DIAY03 HORAS 1,02 MINUTOS

T = -
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-049

FECHA : OCTUBRE 2018

:PAGINA 1 01al02

EJECUCION DE NOTAS DE CARGD

ORGANO/UNIDAD

i

| SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

ORGANICA: | UNIDAD DE GESTION DE COBRANZAY CONTROL DE DEUDA

FINALIDAD: )| Establecer y Normar el procedimiente de la ejecucién de Notas
de Cargo solicitadas por las Unidades de Gestion de la Gerencia
de Gestion Tributaria.

BASE LEGAL: 1) Ley N°27972 Organica de Municipalidades.

2) D.S. N°156-2004-EF TUQ de |2 Ley de Tributacion Municipal.

3) D. S. N°133-2013-EF TUO del Cédigo Tributario,

4) Ley N®27444 de Procedimiento Administrative General y
medificatorias.

1) Documento Administrativo ¢on el sustento técnico-legal
correspondiente.

RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
.
: 4{,\ Hacer enfrega del documento administrative gue
2 UWNIDADES DE 01 sustente la Nota de Cargo registrade en el | 02 minutos
"SESTION DE LA SISTRAM.
. & GGT
.&'3}
Revisar el documento, verificar y recibir el envio
02 por el SISTRAM, colocando el sello, fecha y firma | 10 minutes
UNIDAD DE
GESTION DE en el cuadermo de cargo de las unidades
OBRANZA Y organicas.
ICU%':\T?S(;&%D Registrar el documento en el Libro de Tramite
03 Documentario de la UGCYCD y se derivar a control | 10 minutos
de deuda.
Recepcionar el documento a través del SISTRAM
04 y sellar y firmar el cuaderno de cargo, previa | 05 minutos
verificacidn del mismo.
Revisar, analizar, comprobar en el SIGTM el
UNIDAD DE pedido de la NOTA DE CARGO capturando [ 15 minutos
GESTION DE 05 algunos reportes vinculados al mismo, que
COBRANZAY servirdn como sustento técnico.
DECUODTRS(;(?%D Procesar la BAJA perscnalizada en el
i Y SIGTWmodulo de Registro/Control de Deuda/Baja | 02 minutos
08 deuda de acuerdo a lo indicado en el documento
solicitante.
07 Imprimir y suscribir la NOTA DE CARGO como
operador. 01 minuto
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08

Descargar en el SISTRAM/Atendido anotando el
Numero de la Nota de Cargo generada.

03 minutos

Archivar el expediente
09

T—— = :-.i"-*..—'x TPy,
DURAGION.DEL.EROCEDIMIENTO ]

FLUJOGRAMA DE ACTIVICADES: VER ANEXO 01

01 minuto

45 MINUTOS
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-050

| FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA :01al 02

EJECUCION DE NOTAS DE ABONO

ORGANO/UNIDAD

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

| ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA'Y CONTROL DE DEUDA
| FINALIDAD: Establecer y Normar el procedimiento de la gjecucion de Notas de
o | Abono solicitadas por las Unidades de Gestion de la Gerencia de
| Gestion Tributania.

BASE LEGAL: 1) Ley N°27972 Organica de Municipalidades

[2) D.S. N°156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacion Municipal
3) D. S.N°133-2013-EF TUO del Cédigo Tributario
{4) Ley N°27444 de Procedimiento Administrativo General vy

modificatorias

11) Documento Administrativo con el sustento técnico-legal

correspondiente.

/ETAPAS DEL PROCEDIMIEN

* I

| TO:
> F o
. RESPONSABLE | ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
"\’g}} Hacer entrega del documento admi‘ﬁirét'r'ét-i'vo'qde 02 minutos
sNIDADES DE 01 sustente de la Nota de Abono registrado en el
A cS%ESTION DE LA SISTRAM.
: @/ GGT
.
~ Revisar el documento, verificar y aceptar et envio | 10 minutos
DAD GESTION 02 por eIISISTRAM, colocando el sello, fecha y firma
COBRANZA Y en ae_ cuaderno de cargo de las unidades
SFONTROL DE organicas. : : .
UDA - UGCYCD Registrar el documento en el Libro de Tramite | 10 minutos
03 Documentario de la UGCYCD vy derivar a control
de deuda.
Recepcionar e documento a través del SISTRAM | 05 minutos
06 y sellar y firmar el cuademo de cargo, previa
verificacion del mismo.
Revisar, analizar, comprobar en el SIGTM el | 15 minutos
07 pedido de la NOTA DE ABONO capturando
EQUIPO DE algunos reportes vinculados al mismo, que
CONTROL DE servirdn como sustento técnico.
DEUDA - UGCyCD
Procesar la ALTA personalizada en el| 02 minutos
08 SIGTM/médulo de Registro/Control de Deuda/Alta
deuda de acuerdo a lo indicado en el documento
solicitante,
imprime y suscribe la NOTA DE ABONO como | 01 minuto
09 operador.
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) Proceder a descargar en el SISTRAM/Atendido | 03 minutos
10 anotandc el Nimero de la Nota de Abono
generada.
1 Archivar el expediente - 01 minuto

RN CURCioN DEC PROCEDIMIENTO 149 MINUTOS,

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01

A
v lveer f
,)q, SGFTY '/
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CODIGO : MPT- GGT-051

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al 02

ELABORACION Y REMISION DE LAS CUENTAS POR COBRAR

ORGANO/UNIDAD

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

ORGANICA: ‘ UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA Y CONTROL DE DEUDA

FINALIDAD: ; Establecer y normar el procedimiento de la elaboracién y remision
i de las cuentas por cobrar a la Subgerencia de Contabilidad
| mensualmente.

BASE LEGAL: 1) Ley N°27972 Organica de Municipalidades

2) D. 8. N°156-2004-EF TUQ de la Ley de Tributaciéon Municipal

3) D. 8. N*133-2013-EF TUOQ del Codigo Tributario

4) Ley N°27444 de Procedimiento Administrativo General vy
maodificatorias

1) Informe técnico de la UG. Cobranza y Control de Deuda.
2) Reporte fisico de las Cuentas por Cobrar de los contribuyentes
por la GGT.

] 3) Copia digitalizada en CD de los Reportes de las Cuentas por
| Cobrar

PAS DEL PROCEDIMIENTO:

.

PONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD TIEMPO

UNIDAD DE
GESTION DE
COBRANZAY
CONTROL DE

DEUDA - UGCyCD

01

Procesar en el SIGTM Médulc Registro/Cuentas por
Cobrar/Programar el proceso de cuentas por cobrar 01 dia
de los impuestos y arbitics municipales en forma
individual, el primer dia habil de cada mes.

02

Verificar en el SIGTM/Mbdule
Tesorefia/Recaudacién el estado de cobranza del | 05 minutos
mes por cada subgerencia de la GGT imprimiendo
un (01) ejemplar para el analisis del caso.

03

Verificar en el SIGTM  Mddulo  de
Consultas/Cuentas por Cobrar cada uno de los | 10 minutos
impuestos y Arbitios actualizados al mes
correspondiente.

04

Realizar el analisis y conciliacidn de las cuentas por
cobrar versus los ingresos en la Sub Gerencia de
Tesoreria; de existir diferencias procede a registrar 01 dia
segun sea el caso la Nota de Abono o Nota de Cargo
masivamente solo en las cuentas por cobrar sin
afectacion en los estados de cuenta.

05

Revisar las cuentas por cobrar de los contribuyentes
con diferencias para comprobar que se ha realizado | 30 minutos
la conciliacién.
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Verificar los saldos de las cuentas por cobrar y

06 comprobar que las mismas concilian con los | 15 minutos
Ingresos de Tesoreria.
Impn'rriir las cuentas por cobrar por cada tributo en
07 forma duplicada encuadernando las mismas en 02 | 02 horas
anillados.
08 Digitalizar las cuentas por cobrar en dos (02) CD. 30 minutos
09 Colocar sello y firmar los reportes de las cuentas por | 15 minutos
cobrar
10 Emitir el Informe técnico, colocar sello y firmar 10 minutos
Registrar el Informe en el SISTRAM y colocar el 1D | 02 minutos
1 al mismo.
Registrar el Informe Teécnico en el cuademo de | 10 minutos
12 cargo y con los Reportes de las Cuentas por Cobrar
y los CDs y remitir a la Subgerencia de Politica
Fiscal y Recaudacién para su revision.
(= Recepcionar en fisico y a través del SIGTM el | 10 minutos
o, 13 Informe Técnico y adjunto los reportes de ctas x
P/4UB GERENCIA DE cobrar y los CDs
POLITICA FISCAL Y )
RECAUDACION- Revisar, emitir informe de conformidad y derivar a la 01 dia
SGPFyR 14 Sub Gerencia de Contabilidad para conocimiento y

revision.

A ', BARRM)A]

+.G.G]

DURACION DEYPROCEDIMI

e e e e Ere——— |
ENTO:03 DIASY04 HORAS y

1 7AMINUTOS
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Municipaiidad
Provingial de Tacna
i S ) B | CODIGO : MPT- GGT-052
i DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: | FECHA : OCTUBRE 2018
|
| PAGINA : 01al02
CONSTANCIA DE CONTRIBUYENTE
ORGANO/UNIDAD | SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
| ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE CERTIFICACIONES Y ARCHIVO
! Entregar la Constancia de Contribuyente al usuario para los fines
| FINALIDAD: que estime conveniente
| 1) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
BASE LEGAL: modificatorias,
i ‘ 2) D.S. N° 156-2004-EF, TUQ de la Ley de Tributacién Municipal
y modificatorias.
| 3) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
| Medidas de Simplificacién Administrativa.
f 4) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
i 27444,
5) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacion Administrativa.
[ 1)} Solicitud dirigida al Alcalde.
REQUISITOS: 2) Exhibir el Documento Nacional de [dentidad (DNI).
m 3) Pago por derecho de tramite.
R e
ESPONSABLE | ETAPA -ACTIVIDAD d TIEMPO
GPPyCF, _ﬁecepcionar la solicitud y verificar los requisitos 05 minutos
MESA DE PARTES 01
-GGT Registrar y entregar al area correspondiente. 01 dia
A Recepcionar expediente, realizar busqueda en el 40 minutos
o 3 C}f’,;\ 02 Sistema (SIGTM) y file del contnbuyente.
o
'UNIDAD DE Revisar y actualizar lo solicitado por el
h ﬁ?ﬂgé%i v administrado en el sistema (SIGTM) y el 15 minutos
A E 03 contenido del file del contribuyente (informacion
. [.ARCHIVO - UGCyA -
=t del predio).
?,‘;‘ Elaborar la Constancia de Contribuyente, firmar,
‘,?_\\ 04 sellar y canalizar para la firma de la SGPFyR. 10 minutos
F“IB GERENCIA Recibir y firmar la constancia de contribuyente y
SPE POLITICA 05 canalizar a la U.G. de Certificacién y Archivo. 08 horas
| &/ FISCALY
ECAUDACION -
SGPFyR
Recibir la constancia de contribuyente con los 05 minutos
' \ 06 actuados.
y; UNIDAD DE
GESTION DE Entregar al administrado la constancia de 03 minutos

CERTIFICACION Y contribuyente previa firma del cargo.
ARCHIVO -uGCyA | % ontribuyente p 9

Archivar |a constancia de contribuyente. 05 minutos

08
T .. DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 01 DiA, 9 HORAS Y 23 MINUTOS - .

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municipafidad
Provincidl de Tana
T ] cODIGO : MPT- GGT-053
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: | FECHA : OCTUBRE 2018
. | PAGINA : 01al02
COPI|A DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS (COPIA SIMPLE)
ORGANO/UNIDAD | SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE CERTIFICACIONES Y ARCHIVO
! Emitir copias de documentos tributarios simples para 10s asuntos
FINALIDAD: que estime conveniente,

1) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
BASE LEGAL: modificatorias.
2) Ley N° 27806 , Ley de la Transparencia y Acceso a la
! Informacion Pablica.
; 3) DS. N°043-2003-PCM, TUO de la Ley N°® 27806
' 4) DS. N° 133-2013-EF, TUO del Cédigo Tributario vy
modificatorias.
, 5) D. Leg. N® 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
| Medidas de Simplificacién Administrativa.
6) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N®
27444,
7) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
\ Adicionales de Simglificacidén Administrativa.

1) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) del
EQUISITOS: propietario o de su representante.

2) En el caso de representacion, presentar poder especifico en
documente publico o privado, con firma fedateada por fedatario
muricipal.

3) Pago por derecho de tramite.

a) Copia simple

Nota:

El derecho de tramite sera establecido por cada predio o

expediente.

%SPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
I~ Solicitar al administrado la exhibicion del DNI, o en —
@? 01 caso de presentacion el poder vigente. 5 minutos
02 Buscar el expediente original en el archivo, 20 minutos
UNIDAD DE 03 Generar la orden de pago y entregar al administrado. | 5 minutos
. GESTION DE
) CERTIFICACIONE 04 Recepcionar comprobante de pago, sacar copia de | 20 minutos
S Y ARCHIVO- lo solicitado por el administrado, colocar visto bueno,
UGCyA sellar,
05 Entregar la copia al administrado previa firma del | 5 minutos
cargo correspondiente.
06 Archivar expediente. 5 minutos
|" T DURACION DEL PROCEDIMIENTO : 01 DIAY 40 MINUTOS |
FLUJOGRAMA DE ACTVIDADES: VER ANEXO 0T
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-054

FECHA :OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al 02

COPIA DE DOCUMENTOS TRIBUTARIDS (COPIA CERTIFICADA)

' ORGANO/UNIDAD , SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -
: ORGANICA: ! UNIDAD DE GESTION DE CERTIFICACIONES Y ARCHIVO
I
| FINALIDAD: Emitir copias de documentos tributarios certificados para los
' asuntos que estime conveniente los regidores.
1) Leyes N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
BASE LEGAL: modificatorias.

2) DS. N°043-2003-PCM, TUO de la Ley N° 27806

|3} DS.N°133-2013-EF, TUO del Cédigo Tributario y modificatorias.

4) DS.N°133-2013-EF, TUQ del Codigo Tributario y modificatorias.
5) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacion Administrativa.

18) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°

27444,
7) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacién Administrativa.
1) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) del propietario
REQUISITOS: o de su representante.
- ’ 2) En el caso de representacion, presentar poder especifico en
N documento plblicoe o privado, con firma fedateada por fedatario
o municipal.
N 3) Pago por derecho de tramite.
o b) Copia certificada
R - Por derecho de tramite.
» | : - Por hoja adicional certificada (cada una)
B, Nota:
1,; ota:
g a) El derecho de tramite serd establecido por cada predio o
e exp_ggl i_ernte. 7 _
L
RESPONSABLE | ETAP ACTIVIDAD TIEMPO
A o e
- Solicitar al administrado la exhibicién del DNI, o en
01 caso de representacion el poder vigente. 5 minutos
- Buscar el expediente original en el archivo,
02 generar orden de pago, Entregar al Administrado. | 20 minutos
- Recepcionar comprobante de pago, sacar copia
UNIDAD DE 03 de lo Solicitado por el Administrado, Colocar Visto | 5 minutos
GESTION DE Bueno, Sellar.
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CERTIFICACIONE - Sacar copia simple del comprobante de pago,
S Y ARCHIVO- 04 adjuntar el expediente original, registrar y entregar | 5 minutos
UGCyA ala OSGyAC.
- Trasladar expediente a la Oficina de Secretaria
05 General y Archivo Central. ' 5 minutos
- Recepcionar el expediente mediante SISTRAM
06 10 minutos
OFICINA DE - Revisar las copias con el expediente original, 1 dia
SECRETARIA o7
GENERAL Y - Colocar sello en la hoja a certificar y firmar.
ARCHIVO 02 horas
CENTRAL -
UGCyA - Registrar expediente, retirar copia del!
08 comprobante de pago y entregar a la Unidad de | 10 minutos
Gestién de Certificaciones y Archivo Central -
SGPFYR.
- Trasladar el expediente a la Unidad de Gestion de
0g Certificaciones y Archivo. 5 minutos
- Recepcionar expediente con la Copia Certificada.
10 5 minutos
UNIDAD DE - Entregar la copia certificada al contribuyente
GESTION DE 11 previa firma de! cargo comrespondiente. 5 minutos
CERTIFICACION
ES Y ARCHIVO- - Archivar expediente.
12 5 minutos

UGCyA

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01

iDURACION DEL*PROCEDIMIENTO:01|DIA%T03 HORAS,Y;20 MINUTOS
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Municipalidad
Provingial de Tacna

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

TCODIGO : MPT- GGT-055

FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al01

CERTIFICADO DOMICILIARIO

: ORGANO/UNIDAD

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

‘ ORGANICA: UNIDAD DE GEST!ION DE CERTIFICACIONES Y ARCHIVO
Solicitud presentada a fin de obtener un documento publico gue
- FINALIDAD: acredite el domicitio real del administrado
1) Ley N° 27444 y modificatorias, DS. N° 133-2013-EF art
. BASE LEGAL: 92°(22.06.2013)
2) Modificado por D.A. N° 0020-14, modificacién TUPA
3) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacion Administrativa.
4) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo gue modifica la Ley N°
27444,
5) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacion Administrativa.
1) Solicitud dirigida al Alcalde
REQUISITOS: 2) Exhibir ¢! Documento Nacional de ldentidad (DN!)
, 3) Pago por derecho de tramite
: \ RESPONSABLE ETAP ACTIVIDAD TIEMPO
i A |
/ Recepcionar el expediente, verificar requisitos,
MESA DE PARTES - 01 registrar el expediente en e! sistema (SIGTM) y en | 5 minutos
GGT el cuaderno, de registro.
02 Derivar el expediente al area correspondiente. 01 dia
B 03 Recepcionar expediente, programar inspeccion [ 15 minutos
2 ocular.
<A Trasladar al personal de la MPT al Predio sefialado | 15 minutos
! = 04 por el Administrado.
voap, SfDeDDE SESTON Realzar la inspeccion técnica al domicilio
-DE CERTIFICACION Y . . .
14 ZARCHIVO- UGCyA 05 sefialado, consultar fa vivencia, obtener cargo de | 10 minutos
P la inspeccidn realizada.
"% 06 Trasladar de retomo al personal de la MPT, 15 minutos
= Elaborar el certificado domicitiario, adjuntar al | 15 minutos
& 07 expediente.
) Revisar e! expediente y firmar el Certificado | 40 minutos
08 Domiciliario, canalizar para la firma de la SGPFyR.
SUB GERENCIA DE Recibir y firmar el certificado de contribuyente y
POLITICA FISCAL Y 09 | canafizar ala U.G. de Certificacion y Archivo. 08 horas
‘_ RECAUDACION-
! SGPFyR
Recibir el certificado domiciliario con los 05 minutos
12 actuados.
UNIDAD %EEGEST'ON Entregar el certificado domiciliario al administrado
CERTIFICACIONES Y 13 previa firma del cargo correspondiente. 05 minutos
ARCHIVO-UGCyA Archivar expediente. 05 minutos
14

(

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 1 DIA, 10 HORAS Y 10 MINUTOS i

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municipalidad
Provingal de Tacra

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

S TCODIGO : MPT- GGT-056

PAGINA : 01al 02

DIGITALIZACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

ORGANO/UNIDAD

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION -

i ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE CERTIFICACIONESNY ARCHIVO
Mejorar el acceso de informacion para la entidad y para el

. FINALIDAD: . administrado, facilitando la bisqueda del acervo documentario en

I materia tributaria.

| a o 1) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

' BASE LEGAL.: modificado por el D. Leg. 1272.

2) Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e
Incremento del Patimonio Documental de la Nacién.

3) Ley de Transparencia N°* 27806,

4) D.S. N° 043-2003-PCM, aprueba el TUQ de la Ley N° 278086,

5) D.S. N° 133-2013-EF, aprueba el TUQ del Cédigo Tributario.

Xir
REQUISITOS:

1) Informacién registrada en el SIGTM (verificar que la
informacién del sistema esté completa en el expediente del
contribuyente).

S PROVS RESPONSABLE | ETAPA 5 ACTIVIDAD TIEMPO
%N UNIDADES TRemitr a la Unidad de Gestion de
7] ORGANICAS/ Certificaciones y Archivo los expedientes de los
i 3 UNIDADES DE 01 contﬁbuyentes_ mmmmmmmm———
Sievmo £F GESTION DE LA
' GERENCIA DE
GESTION
TRIBUTARIA
- Recepcionar a diario todos los expedientes
que remiten las unidades orgénicas y las
unidades de gestion de la Gerencia de Gestion
Tributaria para su conservacion y custodia,
02 cOmo ser:
= Liguidaciones de Alcabala. .
» Declaracién Jurada de Impuesto Predial. 10 minutos
» Declaracion Jurada de Impuesto
Vehicular.
s Descargo de Propiedad.
= Resoluciones de Gerencia - GGT, y
= Qtros de materia tributaria.
UNIDAD DE
CERTIFICACIONE
S Y ARCHIVO - 1) El Numero promedio de documentos que
UGCyA ingresan en el dia es de 250 como minimo y
400 como maximo.
2) Existe contribuyentes que no solo tienen un
predio sino varios predios y declaran por cada
predio.
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3) Las Urbanizaciones, el Sector de Educacion,
electrosur entre otros declaran varios predios
como un promedio 350.

4) Las Declaraciones Juradas de Impuestos
contiene minimo hasta 3 folios por hoja si se
declara un solo predio y si declaran mas de
un predio se tiene un promedio de hasta100
folios por hoja).

03

Revision de! expediente y seleccionar los
expedientes ingresados alfabéticamente.

30 minutos

1

Buscar el legajo de los contribuyentes para la
insertacion de la documentacion.

01 dia

05

Verificar los nombres vy apellidos del
ceontribuyente, si son correctos y revisar en el
SIGTM e! Coédigo Municipal asignado al
contribuyente.

02 horas

06

Crear carpetas de!l SIGTM en Repores
dependiendo el documento a escanear.

15 minutos

07

Realizar el escaneo de la documentacion y
actualizacién de! file por cada contribuyente, se
almacena y registra en el sistema para su
actualizacién.

Nota:

1) Cada expediente que ingresa a la UGCyA
contiene: minimo 3 hojas y maximo 100 hojas
dependiendo al nimero de propiedades que
tenga el contribuyente.

01 hora

08

Archivar el file por cada contribuyente
debidamente actualizado y foliado

10 minutos

T I OURACION DEL' FROCEDIMIENTO: I§1,01 A3 HORAS Y10 MINUTOS§y

UJOGRAMA DE ACTIVIDADES
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RESPONSABLE | ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO :
- Presentar solicitud requiriendo informacién
. 'C;f? STITUCIONES 01 tributaria S S
< | % PUBLICAS /
@) AREAS ‘
D S{g - Recepcionar y emitir a la Unidad de Gestién de
,M% A Dﬁg{_\RTES 02 Certificaciones y Archivo de los expedientes. 10 minutos
1 - Recepcionar la solicitud, realizar la bisqueda
\@5‘3"“‘7” 5’.:\; \ 03 del _expedien?e solicitado por sistema y en el | 10 minutos
r £y ‘{:f: \UNIDAD DE archivo en fis;co'. _ _
ESTION DE - Buscar el expediente criginal en el archivo
£. CARLOS TIFICACIONE 04 15 minutos
SepryR L 5 Y ARCHIVO - - Sacar copia de lo solicitado por las entidades
= L UGCyA 05 publicas/ U.0 de la GGT y derivar ala OSGyAC. | 0 5 minutos
A4 W
o
G 0’1;‘ - Recepcionar el expediente mediante SISTRAM
kd v 9 06 10 minutos
5 A4 OFICINA DE - : :
5 nOPETIA Y SECRETARIA - Revisar y comparar las copias con el expediente
& SCFT O/ GENERAL Y 07 origina!, colocar sello en la hoja a certificar y | 02 dias
ARCHIVO firmar.
CENTRAL-
OSGyAC - Registrar expediente, entregar a la Unidad de
08 Gestion de Certificaciones y Archivo Central - | 10 minutos
SGPFYR.
- Trasladar el expediente a la Unidad de Gestién
09 de Certificaciones y Archivo. 05 minutos
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Municipalidad
Provingal de Tama

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

| CODIGO : MPT- GGT-057

| FECHA : OCTUBRE 2018

| PAGINA : 01al02

ATENCION DE SOLICITUDES REMITIDAS POR LAS ENTIDADES PUBLICAS O
UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD

ORGANO/UNIDAD

SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION-

ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE CERTIFICACIONES Y ARCHIVO
Atender adecuadamente las solicitudes emitidas por las
FINALIDAD: instituciones publicas e informe solicitadas por cualquier unidad
orgénica de la municipalidad.
_ . 1) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
- BASE LEGAL: modificada por el D. Leg. N® 1252.
2) Ley N°® 27972, ey Organica de Municipalidades.
. Organismos / entidades publicas:
REQUISITOS:

1) Solicitud dirigida a la municipalidad, en el cual se debera
sefialar nombres y apellidos del contribuyente y especificar el
tipc de documentacidn a requerir.

Unidades Orgénica — MPT:
1) Documento intemo (Informe, memorando) en el cual se deberd

seftalar nombres y apellidos del contribuyente y especificar el
_tipo de documentacién a requerir.




Mu:nicipaﬁdad
Provincidl de Taera
- Recepcionar expediente con la Copia
UNIDAD DE 10 Certificada. 05 minutos
GESTION DE
CET(TA':%:\{CKO)NE - Emitir informe, adjuntar la copia certificada y
O - 11 ; 20 minutos
UGCyA derivar a la SGPFyR.
SUB GERENCIA - Recepcionar el expediente, proyectar oficio
DE:.Z%';JE'\?A 12 dirigido a la Institucién publica que solicita 01 dia
RECAUDACION - adjuntando las c0pi§s certificadas y derivar la
SGPFyR para la firma del oficio a la GGT.
GERENCg\ DE - Recepcionar el expediente con el proyecto de
GESTION 13 oficio, firmar y derivar a Mesa de Partes ~ GGT 01 dia
TRIBUTARIA-GGT para su notificacion.
- Recibir y notificar a la inslitucién previo cargo
MESA DE PARTES 14 firmado. 10 dia
-GGT
- Archivar el cargo de notificacién. 05 minutos
15

Ny _ [DURACION DEL'PROCEDIMIE
FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES A

NTO:[5.DIAS ]1HORAYY;!
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Municipafidad
Provircial de Tacha

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-058

FECHA :OCTUBRE 2018

PAGINA :01al03

APROBACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA

“ORGANO/UNIDAD
. ORGANICA:

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

' FINALIDAD:

1

Determinar una base de contribuyentes seleccionados para ser
fiscalizados de acuerdo a un cronograma anual con el objeto de
verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias

| municipales.

BASE LEGAL:

: 1) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

2) Ley 27444, “Ley de Procedimientos administrativos” y sus
modificatonias.

3) D.S. N° 156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacién
Municipal.

4) D.S. N° 133-2013-EF que aprueba el TUO de! Codigo
Tributario.

5) D. Leq. N° 776, Ley de Tributacion Municipal

REQUISITOS:

1) Reportes obtenidos selectivamente del SIGTM, NOTARIAS,
SUNARP, otras Dependencias de GGT.

ETAPA

ACTIVIDAD * TIEMPO

"\SUB GERENCIA DE
_ ‘%FISCAUZACION
"é,\TRIBUTARIA

m

01

- Disponer mediante documento la elaboracién
del Plan Anual de Trabajo de Fiscalizacién
Tributaria a la U.G. de Auditoria de Impuestos
Municipales y la L.G. de Arbitrios Municipales.

01dia

IMPUESTOS
MUNICIPALES/ U.G.
AUDITORIA DE

. ARBITRIOS
MUNICIPALES.

02

- Recepcionar y registrar e! documento emitido
por la Sub Gerencia de Fiscalizacién
Tributaria para el cumplimiento de su
disposicion.

10 minutos

03

- Evaluar selectivamente en e! SIGTM, los
reportes anuales de contribuyentes de afios
anteriores afectos al Impuesto Predial,
vehicular, alcabala, arbitrios y/u otros tributos
municipales.

02 dias

04

- Evaluar selectivamente los repories del 02 dias
SIGTM: Omisos, morosos, subvaluados y

otros.

05

- Evaluar selectivamente los reportes emitidos

por las Notarias, SUNARP y otros. 02 dias

06

- Generar una base de contribuyentes
seleccionados y la determinacion de la deuda,
para ser incluidos en e! Plan Anual de Trabajo
de Fiscalizacién Tributaria,

02 dias
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U.G. AUDITORIA DE
IMPUESTOS
MUNICIPALES/ U.G.
AUDITORIA DE
ARBITRIOS
MUNICIPALES.

07

- Elaborar la propuesta del Plan Anual de
Trabajo de Fiscalizacién Tributaria, colocar
visto buero y remitir a la Sub Gerencia de
Fiscalizacién Tributaria (SGFT)} para su
revision y aprobacion.

02 dias

SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA (SGFT).

08

- Recepcionar la propuesta del Plan de Trabajo
de Fiscalizacibn  Municipal para su
conocimiento,

10 minutos

09

- Tornar conocimiento, revisar, evaluar y validar
rnediante V°B® en sefial de conformidad la
propuesta del "Plan Anual de Trabajo de
Fiscalizacién Tributaria” e informar a la
Gerencia Gestion Tributaria {(GGT), para
tornar conocimiento y para su aprobacion.

02 dias

GERENCIA DE
GESTION
TRIBUTARIA - GGT

10

- Recepcionar la propuesta del Plan Anual de
Trabajo de Fiscalizacion Tributaria, mediante el
SISTRAM y registrar en el cuaderno de registro.

15 minutos

11

- Tomar conocimiento y revisar la propuesta del
Plan Anual de Trabajo de Fiscalizacién
Tributaria y derivar a la U. G. de Asuntos
Legales Tributarios para opinion legal y emision
del Acto Resolutivo.

04 dias

12

- Derivar mediante el SISTRAM, proveido y
cuaderno de cargo para su atencién.

30 minutos

13

- Recepcionar el expediente de la propuesta del
Plan Anual de Trabajo de Fiscalizacion
Tributaria.

10 minutos

14

- Tomar conocimiento, evaluar, emitir opinién
técnica y proyectar tres (03} Resolucién de
Gerencia (GGT), que aprueba el Plan de
Trabajo de Fiscalizacion Tributaria.

02 dlas

15

- Colocar el visto bueno al proyecto de
Resolucion de Gerencia y derivar el expediente
completo: Propuesta del Plan de Trabajo de
Fiscalizacién Tributaria y el proyecto de
Resolucion de Gerencia (GGT) para la firma.

30 minutos

GERENCIA DE
GESTION
TRIBUTARIA - GGT

16

- Recepcionar el expediente con la resolucién de
aprobacion del Plan de Trabajo de Fiscalizacién
Tributaria y colocar en el despacho de la
Gerencia.

10 minutos

17

- Revisar el Plan el Plan Anual de Trabajo de
Fiscahzacién Tributaria y de estar conforrme
firmar el acto resolutivo.

02 dias

18

- Disponer que la Sub Gerencia de Fiscalizacién
Tributaria (SGFT), ejecute el Plan Anual de
Trabajo de Fiscalizacion Tributaria.

10 rminuwtos
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19

- Derivar al responsable de  Tramite
Documentario  Tributario para colocar el
nimero de resolucibn y su respectiva
notificacion.

10 minutos

MESA DE PARTES-
GGT

20

- Recepcionar el expediente y la Resolucién de
Gerencia de Gestion Tributaria y mediante
sistema SIGTM asignar el nimero a la
Resolucion de Gerencia (GGT).

20 minutos

21

- Notificar un (01) original de la Resolucién -
GGT, a la Sub Gerencia de Fiscalizacidn
Tributaria.

10 minutos

22

- Derivar un (01) original de la Resolucién — GGT,
al despachc de la Gerencia de Gestién
Tributaria.

- Colocar un (01) original de la Resolucién - GGT,
en el expediente.

10 minutos

23

- Derivar el expediente completo a la Unidad de
Gestion de Cerlificaciones y Archivo para su
custodia.

10 minutos

FISCALIZACION
TRIBUTARIA
(SGFT).

24

- Recepcionar (01) original de la Resolucién de
Gerencia {(GGT) debidamente firmada.

10 minutos

25

- Disponer a la U.G. Auditoria de Impuestos
Municipales y de Auditoria de Arbitrios
Municipales, para la ejecucién del Pian Anual
de Trabajo de Fiscalizacidn Tributaria.

; "'rc‘_;\‘ DURACION DEL*PROCEDIMIENTO: } 22 DIASrF03 HORAS,Y,;05 MINUTOS Y

ey i )

| IFLIJOGRAMA DE’ACTIVIDAGES: JVER ANEXO 01
53

1%
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CODIGO : MPT- GGT-059
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: I FECHA - OCTUBRE 3018

PAGINA : 01de 01

RESDLUCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

i UNIDAD ORGANICA: )

SUB GERENC!A DE FISCALIZAC!ON TRIBUTARIA

FINALIDAD: Resolver los actos administrativos solicitados por el
contribuyente respecto a la fiscalizacién tributaria de sus
. propiedades.
| BASE LEGAL: { 1) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
|

2) D.Leg. N° 776 Ley de Tributacién Municipal

3) D.S. N° 156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacién

: Municipal.

{ 4) D.S. N° 133-2013-EF que aprueba el TUO de!

! Cédigo Tributario.

5) lLey 27444 "Ley de Procedimiento Administrativo” y
sus modificatorias

QUISITOS:

1) Solicitud adjuntando documentacién que sustenta lo

argumentado.
“EfAPAS DEL PROCEDIMIENTO: T
i RESPONSABLE ETAPA - ACTIVIDAD - TIEMPO
. T . Presentar la solicitud de reconsideracién,
CONTRIBUYENTE reclamacion, apelacion y otros conforme a
Ley N° 27444, Adjuntar documentos | ---—"---—
01 probatorios del acto solicitado. Presentar

por mesa de partes de Tributacién. Se
derivard a la Sub Gerencia de
Fiscalizacién Tributaria (SGFT).

Derivar la solicitud a la Unidad de Gestién
SUB GERENCIA DE gue corresponda y disponer la revaluacion

FISCALIZACION 02 de la inspeccion técnica de ser el caso. 01 dia 1
TRIBUTARIA - SGFT i

Evaluar los antecedentes de! proceso de |

UNIDAD DE GESTION DE inspecciébn de campo y de estimarlo -
AUDITORIA ( IMPUESTO O conveniente  disponer una  nueva :
ARBITRIOS) inspeccion de campo, emitir informe a la | 25 dias

Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria
03 {SGFT) para sus fines.
En caso no se resuelva, proceder al
Proceso de Determinacién de la deuda de
Fiscalizacién, Emitir informe final a fa Sub
Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
(SGFT).
SUB GERENCIA DE Recepcionar el informe final, emitir
FISCALIZACION conformidad y remitir lo actuado con !
TRIBUTARIA -SGFT 04 informe a Unidad de Gestién de Asuntos 01 dia '
Legales Tributarios (UGALT) para emitir la
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Resolucién y firma de Gerencia de Gestién
Tributaria.

DURACION DEL"PROCEDIMIENTO: 27, DIAS

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA

UNIDAD DE GESTION DE AUDITORIA
DE IMPUESTOS MUNICIPALES
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Municipnﬁdad
Provindal de Tacna

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

T CODIGO: MPT- GGT-060

| FECHA : OCTUBRE 2018

| PAGINA : 01al 02

H

INSPECCION TECNICA DE FISCALIZACION DE IMPUESTO PREDIAL

| ORGANO/ UNIDAD ORGANICA:
l

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA -
UNIDAD DE GESTION DE AUDITORIA DE IMPUESTOS
MUNICIPALES

FINALIDAD: Recopilar informacion documentada y proceder a su
verificacién técnica de las caracteristicas del predio, para
emitir informe técnico, liquidacién y posteriormente emisién de
Resolucién de Determinacién de deuda.

BASE LEGAL: | 1} Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

| 2) D.Leg.N°776, Ley de Tributacién Municipal.

| 3} D.S§. N° 156-2004-EF, TUQO de la Ley de Tributacidén
: ; Municipal.
! | 4 D.S. N° 133-2013-EF, aprueba el TUO del Cédigo

Tributario.

1 5) Ley N° 27444 "Ley de procedimientos administrativos”™ y
sus modificatorias.
6) O.M. N° 043-2008 — MPT, Aprueba la Modificacién del
Régimen Normativo Tributario Municipal, que regula la
imposicién de arbitrios por la prestacién de Servicios
Publicos Municipales e integra la Creacién de la Tasa por
‘ el Servicio de Seguridad Ciudadana.
g =r REQUISITOS 1 1 Reportes obtenidos selectivamente del SIGTM,
y s | -41 NOTARIAS, SUNARP, otras Dependencias de GGT
G AR O f‘:_/f 2} Plan de Trabajo Anual de Fiscalizacion tributaria
. ' ‘,’ 3} Oftras disposiciones de SGFT
remmme) P DEL PROCE -
' l‘r ETA AS QCEDIMIENTO: ‘
% b i M\ESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
‘ L = - Disponer la ejecucién de Plan Anual de
\@f nEg?Sgiﬁgzg:gN o1 Trabajo, emitir Memorando a la Unidad de
‘s\c ” . . . _ . . t
ANE _p_p_!‘j TRIBUTARIA - SGFT Gestién de Auditoria de Impuestos — UGAIM. | 30 minutos
- Coordinar la metodologla y distribucién de
actividades para ejecutar el Plan Anual de 01dia
02 Trabajo de Fiscalizacién Tributaria para
realizar la inspeccién.
- Elaborar el programa de Inspecciones de
Campo por Sectores por tipos de 05 dias
03 contribuyentes y otras acciones para ejecutar
Plan de Trabajo.
UNIDAD DE GESTION
DE AUDITORIA DE - Elaborar dos (02) “Cartas de Requerimiento”
IMPUESTO - UGAIM de documentacién y realizar la notificacién | 01 hora
04 correspondiente.
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Nota:

1) La Carta de Requerimiento: Es la
Invitaciébn al contribuyente para la
actualizacidén de base de datos de la
municipalidad y para coordinar una
inspeccion.

- Organizar la documentacion por zonas y
realizar la notificacién de la “Carta de 03 dias

Requerimiento” al contribuyente.

Nota:

1) El contribuyente al dia siguiente de su
notificacion tiene un Plazo de 03 dias para
presentarse a la municipalidad. En caso
que el contribuyente se apersone 2 la
municipalidad se generara una base cierta,
caso contrario se genherara una base

! presunta.

05

(==

AD.
VA

=
=
&
ral

:

- Coordinar con el contribuyente la visita de
campo y elaborar acta de inspeccién en base
cierta {02 hojas). En caso de no acceder a 07dias

IDAD DE GESTION visita de campo, elabora Acta de inspeccidn

AUDITORIA DE en base presunta.

UESTO - UGAIM 06

= Base presunta: Firma del inspector

* Base cierta: acta de acuerdo vy

conformidad (resumen de lo que se obtuvo
en la inspeccién) firma inspector y el
contribuyente.

Revisar e ingresa los datos técnicos, al

Sistema Integrado de Gestién Tributario

Municipal (SIGTM), conforme a los datos 02 dias

obtenidos de las fichas de inspeccidn, para

procesar la Resolucion de Determinacion de

Deuda.

o7

IDURACION DEL*PROCEDIMIENTO: k18 DIAS®01)HORA}Y; 30 MINUTOS]!

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01

NOTA:

1) Base Cierta: Se tome en cuenta los elementos existentes que permitan conocer en forma directa el
hecho generador de la obligacién tributaria y la cuantla de la misma. Es cuando existe una inspeccién
realizada por la propia Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

2) Base Presunta: Se da en merito a fos hechos y circﬁnstancias que, por relacién normal con el hecho
generador de la obligacién tributaria permitan establecer la existencia y cuantia de las obligaciones. En
{a base presunta también se sale campo verifica si el predio tiene alguna modificacién y se

compara con la informacion del sistema de fiscalizacion tributaria y de catastro.
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CODIGO : MPT- GGT-061

| DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: 'FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA: 01al02

FISCALIZACION DE PENSIONISTA Y ADULTO MAYOR NO PENSIONISTA
ACOGIDOS AL BENEFICIO TRIBUTARIO DE DEDUCCION DE LAS 50 UIT DE LA
BASE IMPONIBLE DE IMPUESTO PREDIAL

| ORGANO/UNIDAD
ORGANICA:

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA - UNIDAD DE
GESTION DE AUDITORIA DE IMPUESTOS MUNICIPALES

FINALIDAD:

Fiscalizar la veracidad de los datos declarados por el pensionista y
adulto mayor no pensionista acogido al beneficio tributario de
deduccién de las 50 UIT de la base imponible de Impuesto Predial
y la continuidad del cumplimiento de los requisitos exigidos para tal
fin.

BASE LEGAL:

1) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

2) D.Leg. N* 776,

3) Ley N° 30490 que incorpora un cuarto parrafo al art. 19° del
D. Leg N°* 776.

4) Lley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
y modificatorias.

5) Ley N° 26952, Ley que Modifica El Artiuclo19 del D.LEG. N°

! 776.

6) D.S. N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado

; de la Ley de Tributacion Municipal.

I 7) D.S. N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Cédigo
Tributario.

8) D. Leg. N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas
Medidas de Simplificacion Administrativa.

9) D. Leg. N® 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444,

10) D. Leg. N°® 1310, Decreto Legislativo que Aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacion Administrativa.

11) O.M. N° 043-2008 - MPT, Aprueba la Modificacién del
Régimen Normativo Tributario Municipal, que regula 1a
imposicidn de arhitrios por la prestacion de Servicios Pdblicos
Municipales e integra la Creacion de la Tasa por el Servicio
de Seguridad Ciudadana.

REQUISITOS:

1) Informe de la Unidad de Gestién de Impuestos Municipales

2) Copia Simple de la Declaracién Jurada de Pensionistas
(DJP) o Declaracién Jurada para Persona Adulta Mayor No
Pensionista (DJ-PAMNP)

3) Padrén de contribuyentes beneficiarios

4) Reportes obtenidos selectivamente de! SIGTM, NOTARIAS,
SUNARP, RENIEC, MUNICIPALIDADES DISTRITALES,
otras dependencias de GGT.

I 5) Copia del expediente presentado por pensionista y/o persona

| adulto mayor no pensionista conforme a los requisitos

‘ establecidos en el TUPA vigente.

 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
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! RESPONSABLERNETAPA

ACTIVIDAD

TIEMPO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO “ REGISTRO DEL BENEFICIO TRIBUTARIO PARA
PENSIONISTAS Y ADULTO MAYOR NO PENSIONISTA” CODIGO: MPT-GGT-032

SUB GERENCIA
DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA -
SGFT

01

- Recepcionar Informe Técnico de la Sub Gerencia
de Politica Fiscal y Recaudacién respecto de la
Declaracién Jurada de Pensionistas (DJP) o
Declaracion Jurada para Persona Adulta Mayor
No Pensionista (DJ-PAMNP), que otorga el
beneficio  tributario, habiendo verificado la
presunta falsedad u omisién de requisitos en la
misma y emitir a la Unidad de Gestion de Auditoria
de Impuestos — UGAIM

10 minutos

UNIDAD DE
GESTIDN DE
AUDITORIA DE
IMPUESTO -
UGAIM

CLTELY

02

Recepcionar el Informe Técnico emitido por la Sub
Gerericia de Politica Fiscal y Recaudacion.

10 minutos

03

Revisar y analizar verificando el cumplimiento de
los requisitos, corroborande los datos contenidos
en la Declaracién Jurada de Pensionistas OJP y/o
Persona Adulta Mayor No Pensionista 0J PAM con
ayuda de los Reportes obtenidos selectivamente
del SIGTM, NOTARIAS, SUNARP, RENIEC,
MUNICIPALIDADES DISTRITALES, otras
dependencias de GGT. y procedera a realizar la
inspeccidén inopinada del predio materia de
beneficio.

02 dias

04

Elaborar dos (02) “Cartas de Requerimiento” de
documentacién y realizar ia nofificacion al
contribuyente beneficiario en el supuesto de
detectar la falsedad de la declaracion jurada
presentada, a fin que se apersonen a presentar
sus descargos en el plazo de 5 dias.

Nota:

1) La Carta de Requerimiento: Es la Invitacién
al contribuyente para la actualizacion de base
de datos de la municipalidad y para coordinar
una inspeccién.

01 hora

05

Emitir y remitir el informe técnico respectivo
detallando la verificacién realizada a la Sub
Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

03 dias

)ﬂ SUB GERENCIA
DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA -
SGFT

08

Recepcionar, tomar conocimierito y derivar

Informe Técnico a la Sub Gerencia de Politica

Fiscal y Recaudacién ¢ 1a Unidad de Gestién de

Asuntos Legales Tributarios, segun corresponda:

+« En caso de verificar el cumplimiento de los
requisitos legalmente establecidos, derivar los
actuados a la Sub Gerencia de Politica Fiscal y
Recaudacién para su archivo.

« En caso contrario, derivar el Informe Técnico a
la Unidad de Gestion de Asuntos Legales
Tributarios, a fin que emita Informe Legal y
proyecte Acto Administrativo para la revocacién
del beneficio otorgado, en caso corresponda.

10 minutos
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—= —= B CODIGO : MPT- GGT-062

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

DETERMINACION DE DEUDA DE FISCALIZACION DE IMPUESTO PREDIAL

ORGANO/UNIDAD ™
ORGANICA: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA - UNIDAD
- 1| DE GESTION DE AUDITORIA DE IMPUESTOS MUNICIPALES

FINALIDAD: Determinar el calculo de la deuda real o presunta, scbre la base
de la inspeccién realizada, para su posterior cobranza.

BASE LEGAL: | 1) Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
# 1 2) D.Leg. N° 776 Ley de Tributacién Municipal

3) D.S. N° 156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacién

Municipal.
4) D.S. N° 133-2013-EF que aprueba el TUO del Cddigo
; Tributario.
' 5) Ley N° 27444 “Ley de procedimientos administrativos” ¥ sus
i modificatonias.

! REQUISITOS: v | 1) Informe de inspeccion de campo en SIGTM (Procedimiento
¥ Inspeccidn Téecnica Fiscalizacion Tributana).

4'9 TAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

;.-‘} RESPONSABLE ETAPA - ACTIVIDAD . TEMPO

- Disponer la determinacion de la deuda
SUB GERENCIA DE 01 conforme al informe de inspeccion de campo

oy, TISCALIZACION realizado (Procedimiento Inspeccion Técnica | 30 minutos
g REUTARIA - SGFT Fiscalizacion Tributaria).
o

- Identificar al contribuyente y procesar la
documentacion en Sistema Integrado de
Gestion  Tributario  Municipal  (SIGTM), | 20 minutos
conforme al informe de inspeccion y las fichas.

02

Nota:
1) El Proceso de la documentacion es 20
minutos por ficha.

DE AUDITORIA DE - Emitir dos (02) originales de Resolucién de
M'L‘mgﬁ,s’;';.%ss Determinacion de Deuda (RD), multa y remitir
UGAIM B colocar el V°B® de la UGAIM y derivar paraa la

Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributana para | 02 horas

su firma.

03

Nota:
1) Solo se da en base cierta no se puede
generar ningun valor con base presunta.

- Recepcionar, Revisar y firmar las Resoluciones
04 de Determinacion de Deuda y devolver a la 01 dia
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Unidad de Gestion de Auditoria de Impuestos
Municipales, para notificar al contribuyente.

UNIDAD DE GESTION
DE AUDITORIA DE
IMPUESTOS
MUNICIPALES-UGAIM

05

- Recepcionar y organizar documentos,
identificar al contribuyente, y proceder a
notificar la Resolucidon de Determinacion de
Deuda.

*En caso de que el contribuyente sea
atendido en ventanilla recibir y firmar cargo
para la liquidacién correspondiente.

» En caso que el contribuyente se encuentre
en su domicilio, recibe y firma cargo, de no
encontrarse se le deja debajo de la pueria
de su domicilio fiscal.

03 dias

06

- Adjuntar al expediente el cargo de notificacion
¥ Resolucion de deuda.

05 minutos

07

- Emitir informe (02) originales a la Sub Gerencia
de Fiscalizacién Tributaria remitiendo las
Resoluciones de Determinacién de Deuda
(RD) y cargo de notificacion correspondiente.

02 horas

S PROVN
¥ p SHE\GERENCIA DE
AICALIZACION
TARIA -SGFT

08

- Recibir, revisar, emitir documento de
conformidad y derivar a la Unidad de Gestion
Cobranza y Control de Deuda para su tramite
respectivo.

01 dia

DURACION DEL*PROCEDIMIENTO: 05 DIAS104 HORAS )Y} 55 MINUTOS

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municdpatidad
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CODIGO : MPT- GGT-063

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: I FECHA + OCTUBRE 2018

i PAGINA : 01al02

DETERMINACION DE DEUDA DE FISCALIZACION DE IMPUESTO AL PATRIMONIO

h

VEHICULAR
ORGANO/UNIDAD
ORGANICA: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA - UNIDAD
DE GESTION DE AUDITORIA DE IMPUESTOS MUNICIPALES
. FINALIDAD: Determinar el calculo de la deuda real o presunta, sobre la base
g del valor referencial, para su posterior cobranza.
BASE LEGAL: 1) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
2) D.Leg. N° 776 Ley de Tributacion Municipal
3) D.S. N°® 156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacion
Municipal.
4) D.S. N°®* 133-2013-EF que aprueba el TUO del Cédigo
Tributario.
5) Ley N°® 27444 "Ley de procedimientos administrativos” y
sus modificatorias,
REQUISITOS: 7) Padrén vehicular,

2) Boleta Informativa.

L ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE . | ETAPA =+  ACTIVIDAD u TIEMPO
SUB GERENCIA DE - Disponer la determinacion de la deuda
FISCALIZACION remitiendo el padrén vehicular.
Z» TRIBUTARIA 01 01 dia
)
A 'G\L - Identificar al contribuyente y procesar la
“1; UNIDAD DE GESTION informacién en el Sistema Integrado de Gestién 01 dia
Rii4D QE/AUDITORIA DE Tributario Municipal (SIGTM).
:nyPUESTOS
fi UNICIPALES - 02
“’\c; UGAIM Nota:
A
) El tiempo dependerd de la cantidad de
St .
& contribuyentes del padrén.
,-83' - Emitir Ia liquidacién con su respectiva
k3 03 notificacion y se procede a firmar. 01dla
- Organizar documentos, identificar al
33 contribuyente, y proceder a notificar las 03 dias
S ) liquidaciones.
Ug?ﬁgg%%ﬁg?‘ = En caso de que el contribuyente sea
IMPUESTOS 04 atendido en ventanilla recibir y firmar cargo
MUNICIPALES- para la liquidacion correspondiente.
UGAIM « En caso que el contribuyente se encuentre

en su domicilio, recibe y firma carge, de no
encontrarse se le deja debajo de la puerta
de su domicilio fiscal.
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A

05

- Adjuntar el cargo de notificacion al expediente
de las Liquidaciones de Impuesto al Patrimonio
Vehicular.

= En caso que el contribuyente decida a
realizar la Declaracién Jurada de Impuesto
al Patrimonio Vehicular, se transfiere la
deuda y se genera la Resolucidbn de
Determinacion de Deuda coloca visto buenc
y se agiliza |a firma del SGFT (D.J. de afios
anteriores "omisos”).

15 minutos

06

- Emitir informe (02) originales a la Sub Gerencia
de Fiscalizacién Tributaria remitiendo las
Resoluciones de Determinacién de Deuda
(RD) y cargo de notificacién correspondiente.

02 horas

SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA - SGFT

o7

- Recibir, revisar, emitir documento de
conformidad y derivar a la Unidad de Gestion
Cobranza y Control de Deuda para su tramite
respectivo.

01 dia

g_ DURACION DEL"PROCEDIMIENTO:!OT!DIAS,‘OZ HORAS !Y!'1 S'MINUTOS!

\FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Munidpafidad
Provinginl de Tacna

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT- 064

FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01al02

DETERMINACION Y LIQUIDACION DEL IMPUESTO DE ALCABALA
(LIQUIDADOR DE ALCABALA)

ORGANO/UNIDAD ORGANICA:

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA -
UNIDAD DE GESTION DE AUDITORIA DE IMPUESTOS
MUNICIPALES

FINALIDAD:

| Registrar y procesar la liquidacién del Impuesto de

Alcabala para determinar las obligaciones formales y
sustanciales del tributo.

.'JVL 10

BASE LEGAL:

1) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipatidades.

2) D. Leg. N® 776 Ley de Tributacién Municipal

3) D.S. N° 156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacion
Municipal.

4) D.S. N° 133-2013-EF que aprueba el TUO del Codigo
Tributario.

5) D. Leg. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la
Ley N° 27444, »

6) D. Leg. N° 1310, Decreto Legislativo que Aprueba
Medidas Adicionales de Simplificacién Administrativa.

7) D.A N° 016-2018, Aprueba la Directiva N® 004-2018-
MPT/GGT, lineamientos para la determinacién y control
del pago de! impuesto de alcabala por la gerencia de
gestion tributaria de la municipalidad provincial de
Tacna”.

| REQUISITOS:

1) Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) del
adquirente o representante.

2) En caso de representacion, presentar poder vigente o
carta poder con firma legalizada o fedateada.

3) Copia fedateada del documento de transferencia del
bien inmueble.

4) En caso de transferencia por primera venta de
empresas constructoras, adjuntar copia fedateada de
la documentacién que lo acredite como tal.

5) Cuando se trate de bienes futuros, exhibicion del
original y copia fedateada y/o simple del documento de

A transferencia.
" &7 Y 7)\ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
g z
e it 3 RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPG
Oy SGFT o3 e -
F I - iniciar el protocolo de atencién, al publico por | 03 minutos
proceso de fiscalizacion,
01 - Evaluar reportes emitidos por las notarias y/o
expedientes derivados por otras unidades 01 dia
organica / unidades de gestién
- Recepcionar y verificar el cumplimiento de los
02 requisitos establecidos en &l TUPA presentados | 05 minutos
por el contribuyente adquiriente.
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alcabala con ef recibo de pago.

Sellar y firmar el formato de alcabala para
continuar con el trdmite comrespondiente.
Reafizar el descarge de la propiedad
automatico.

AFECTO:

Determinar conforme al ordenamiento
jurldico tributario la Afectacién del impuesto
de Alcabala e imprimir formato.

Procesar la liquidacién y generacién de
resolucién de determinacién en el SIGTM y
entregar el consolidado de la deuda tributaria
{Impuesto + Gastos administrativos) al
comprador (adquiriente del predio) para su
cancelacidn en ventanilla de caja.

El contribuyente regresa al liquidador de
alcabala con el recibo de pago.

Sellar y firmar el formato de alcabala para
continuar con el trdmite comespondiente.
Realizar el descargo de la propiedad
automatico.

Municipatidad
Provindal de Tacns
- Realizar la busqueda del cédigo municipal del
UNIDAD DE contribuyente © por nombre del contribuyente en
GESTION DE el SIGTM (Registro — Contribuyente) 05 minutos
AUDITORIA DE 03
IMPUESTOS = En caso que no se encuentre al contribuyente
MUNICIPALES - pasar a {a Etapa 04 para su inscripcién como
UGAIM nuevo contribuyente.
» En caso se encuentre ai contribuyente pasar a
“LIQUIDADOR - la Etapa 05.
ALCABALA" - Generar el codigo del contribuyente a través del
registro en el SIGTM / Médulo de Registro de | 05 minutos
Contribuyente, con el llenado de la siguiente
informacion:
04 10) Nombre y apeliidos (completos)
11) Domicilio Fiscal
12) N° DM
13) RUC
14) Fecha de Nacimiento
15) N* de Teléfono/Celutar
16) Correo electrénico
17) Datos del representante legal
18) Otros.
Actualizar los datos del contribuyente.
- Realizar la bisqueda del predio a transferir en el
UNIDAD DE sistema - SIGTM:
GESTION DE
AUDITORIA DE INAFECTO:
IMPUESTOS . .
MUN!CIPALES — - Determinar conforme al ordenamiento
UGAIM juridico tributario la Inafectacién del Impuesto
de Alcabala e imprimir formato.
IQUIDADOR - - Procesar la liquidacién y determinacién en ¢! | 15 minutos
Y SIGTM y entregar el consolidado de la deuda
tibutaria (Gastos Administrativo) al
comprador (adquinente del predio) para su
cancelacién en ventanilla de caja.
05 - El contribuyente regresa al liquidador de

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: " 01 DIA'Y 33 MINUTOS ™

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municipalidad
Provincil de Tacha

— ~ ~ | CODIGO : MPT- GGT-065

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: {FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA : 01 al 02

DETERMINACION DE ARBITRIOS MUNICIPALES DE ANOS ANTERIORES

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: | SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA -
UNIDAD DE GESTION DE AUDITORIA DE ARBITRIOS

MUNICIPALES

Mantener actualizada la informacién respecto a los arbitrios

FINALIDAD: | municipales de predios fiscalizados; asi como programar y
* { ejecutar la determinacién de obligaciones tributarias a los
] contribuyentes omisos.

1) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

2) D. Leg. N° 776 Ley de Tributacion Municipal

3) D.S. N° 156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacién
Municipal.

1 4) D.S. N° 133-2013-EF que aprueba el TUO del Codigo
Tributario.

5) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo,
modificado por el D. Leg. N°1272.

6) O.M. N°043-2008 — MPT, que aprueba la modificacién del

: Régimen Normativo Tributaric Municipal que regula la

Imposicién de Arbitrios por la Prestacion de Servicios

Pdblicos en el distrito de Tacna, modificada por la O.M. N°

049-2010-MPT.

BASE LEGAL:

i 1) Padrones de predios fiscalizados por U.G. Auditoria de

EQUISITOS: 1 Impuestos.

7‘*"{! 2) Padrones obtenidos selectivamente del SIGTM. Por
A ‘ habilitacion urbana.
L / 3) Acta de inspeccion ocular por uso del predio.

R ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
2 gl

2 || ‘gﬁ;ESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
é? - identificar al contribuyente omiso en el
P cumplimiento del pago de arbitios | 02 horas
01 municipales afios anteriores, conforme a los
padrones  fiscalizados u  obtenidos
N\ U.G AUDITORIA selectivamente.
o\  ARBITRIOS - Determinar ¥ calcular los arbitrios
- MUNICIPALES - 02 municipales en el médulo de fiscalizacion Y 01 hora
\ UGAAM transferir datos, via SIGTM a la Sub Gerencia

de Polltica Fiscal y recaudacion.

- Generar e imprimir los formatos pre

establecido de las Resoluciones de| 02 horas
Determinacion de deuda de arbitrios
municipales, en original y copia, visar y remitir
a la Sub Gerencia de Fiscalizacién para la
firma.

03
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valores por parte de la Unid. De Cobranzas y
Control de deuda; cumpliendo los plazos
perentorios conforme a Ley.

Municipalidad
Provincial e Tacna
SUB GERENCIA DE - Firmar los formatos pre establecidos de las 01 dia
FISCALIZACION 04 Resoluciones de Determinacion y remitirlas a
TRIBUTARIA - SGFT la Unidad de G. de Auditoria de Arbitrios.
U.G. DE AUDITORIA - Generar e Imprimir Cargo de Nofificacion de
DE ARBITRIOS 05 las Resoluciones de Determinacidn y | 01hora
MUNICIPALES - disponer su notificacién por parte del
UGAAM personal notificador.
SGFT - EQUIPODE - Organizar la documentacién por zonas para
NOTIFICACION ejecutar la noftificacién conforme a Ley y| 03 dias
06 devolver los valores notificados a la Unid. de
G. de Auditoria de Arbitrios M.
U.G. DE AUDITORIA - Recepcionar y emitir en forma mensual y con
DE ARBITRIOS informe (02 originales) los valores notificados 02 dias
MUNICIPALES - o7 ala Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.
UGAAM
SUB GERENCIA DE - Recepcionar en fisico y a través del
FISCALIZACION 08 SISTRAM, el informe de los valores | 10 minutos
TRIBUTARIA-SGFT notificados.
- Emitir documento y derivar a la Sub Gerencia
de Politica Fiscal y Recaudaciéon para gue 01 dia
09 disponga la custodia y cobranza de los

DURACION DELYPROCEDIMIENTO:[07,DIAS*05 HORAS, Y410 MINUTOS
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T CODIGO : MPT- GGT-066

i DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2018

PAGINA :01al02

INSPECCION TECNICA DE FISCALIZACION DE PREDIOS PARA DETERMINACION

DE ARBITRIOS

ORGANO/UNIDAD

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA - UNIDAD DE

ORGANICA: GESTION DE AUDITORIA DE ARBITRIOS MUNICIPALES
! FINALIDAD: Verificar in situ el uso del predio: casa habitacién, comercial, o
' terreno sin construir, para precisar el calculo y cobro de arbitrios,
. asl como para identificar a los contribuyentes evasores u omisos.
\ 1) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
. BASE LEGAL: 2) D. Leg. N® 776 Ley de Tributacién Municipal

3) D.5. N° 156-2004-EF TUQ de la Ley de Tributacién Municipal.

4) D.S. N® 133-2013-EF que aprueba el TUO del Codigo
Tributario.

5) Ley del Procedimiento Administrativo. N°® 27444 y
modificatorias

6) O.M. N° 043-2008 — MPT, que aprueba la modificacién del
Régimen Normativo Tributario Municipal que regula la
Imposicion de Arbitrios por la Prestacién de Servicios
Publicos en el distrito de Tacna, modificada por la O.M. N°
049-2010-MPT.

REQUISITOS:

1) Informacién individual de predios identificados por efecto de
fiscalizacién Predial realizada por inspectores de la Unid. De
G. de Auditoria de Impuestos.

2) Padrén de Licencias de Funcionamiento

3) Solicitudes de los confribuyentes donde solicitan inspeccién
para determinar uso del predio y precisar cobro de arhitrios
municipales u otras controversias al respecto.

4) Inspecciones de oficio, para contrastar informacién con la del
SIGTM.

L ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

_‘, RtfﬁPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPQO
oy by A
B & - Identificar el predio/contribuyente evasor, y
Fy 2 01 disponer se realice la Inspeccién del predio. 02 horas
- Realizar la ingpeccion al predio y verificar el uso
02 del predio: casa habitacién, comercial o terreno 03 dias
' UNID. DE G. sin construir, si es comercial determinar el area
S AUDITORIA destinada a uso comercial.
ARBITRIOS - Formular el “Acta de Inspeccién®, adjuntar
MUNICIPALES- 03 fotografias y cualquier otro documento que
UGAAM sustente lo corroborado en campo; firmar el 03 dias
Acta.
- Contrastar la informacién de! Acta de Inspeccion,
04 con la informacién de! SIGTM, visar el Acta y 01 hora

proceder a confirmar, rectificar o generar los
arbitrios como corresponde.
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Municipalidad
Proviadal de Tacna
- Generar los formatos pres establecidos de las
05 Resoluciones de Determinaciéon de deuda, visar 01 dia
y remitir a la Sub Gerencia para la firma
correspondiente.
SUB GERENCIA - Firmar las Resoluciones de Determinacién y
DE devolver a la Unidad de Gestion de Auditoria de 01 dia
FISCALIZACION 06 Arbitrios.
TRIBUTARIA-SGPF
U.G.DE Generar e Imprimir Cargo de Notificacién de las
AUDITORIA DE Resoluciones de Determinacion y disponer su 01 hora
ARBITRIOS 07 notificacion por parte del personal notificador.
MUNICIPALES -
UGAU
- Organizar la documentacion por zonhas para
SGFT - EQUIPO 08 ejecutar la notificacién conforme a Ley y devolver 03 dias
DE NOTIFICACION los valores notificados a la U.G.A AM.
U.G. DE - Recepcionar y emitir en forma mensual y con
AUDITORIA DE informe (02 originales) los valores notificados a
ARBITRIOS 09 la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria. 02 dias
MUNICIPALES - _
UGAAM
10 - Recepcionar en fisico y a través del SISTRAM, | 10 minutos
el informe de los valores notificados.
sus GSEENC'A - Emitir documento de conformidad y derivar a la
ENFISCALIZACION Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion
% | "\ TRIBUTARIA - 11 para que disponga la custodia y cobranza de los 01 dia
( § SGPFyR valores por parte de la Unid. De Cobranzas y
o Control de deuda; cumpliendo los plazos
; perentorios conforme a Ley.
!DURACION DEL'PROCEDIMIENTO:!M'DIAS,*04 HORAS !Y!‘iO'MINUTOS!
-FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
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Municipalidad
Provincial de Tacria

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : MPT- GGT-067

FECHA :OCTUBRE 2018

PAGINA :01al02

ATENCION DE RECLAMACIONES DE ARBITRIOS MUNICIPALES

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA:

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA -
UNIDAD DE GESTION DE AUDITORIA DE ARBITRIOS
MUNICIPALES

FINALIDAD:

Emitir pronunciamiento técnico respecto a los reclamos por
controversias en €l cobro de arbitrios generados por efecto del
proceso de fiscalizacion.

BASE LEGAL:

1) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

2) D. Leg. N° 776 Ley de Tributacién Municipal

3) D.S. N° 156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacién
Municipal.

4) D.S. N° 133-2013-EF que aprueba e! TUO del Cédigo
Tributario.

5) Ley del Procedimiento Administrativo. N° 27444 y
modificatorias

6) O.M. N° 043-2008 — MPT, que aprueba la modificacion del
Régimen Normative Tributario Municipal que regula la
Imposicidn de Arbitrios por la Prestacién de Servicios
Publicos en el distrito de Tacna, modificada por la O.M. N°
049-2010-MPT.

"REQUISITOS:

et

1) Solicitudes de reclamos, formulados por los
contribuyentes, por controversias en el cobro de arbitrios
municipales generados por efecto de fiscalizacion.

| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
e .

]

| .RESPONSABLE | ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
~ CONTRIBUYENTE 01 - Presenta documento de reclamo, T —
%
5 - Recibir y registrar documento de reclamo y
S SA DE PARTES - derivar fisicamente y por sistema a la Sub )
o et 02 Gerencia de Fiscalizacion Tributaria. 04 minutos
0
1.8UB GERENCVC\) DE - Recibir, registrar y remitir fisicamente y por e!
FISCALIZACION SISTRAM, el documento a la U.G.A.AM. .
TRIBUTARIA 03 10 minutos
QPROW’V N
;Q'?' 3 0 A T n
N 7 R - Recepcionar, fisicamente y por sistema el
< ‘ dil U. G. AUDITCRIA i .
(5 425 T T ARerRIos 04 documento de reclamo y registrar a través de! 05 minutos
72 N.GRVBENs SISTRAM.
%cn &f MUNICIPALES -
= UGAAM " Verificar en el SIGTM el estado de cuenta del
05 coqtr[buyente. analizar la acotacién de 10 minutos
arbitrios efectuada.
- Realizar la verificacion del uso del predio y
EQUIPQ DE levantar Acta de Inspeccidn, en caso de
INSPECCION - U.G. 06 corresponder. 03 dias
AAM.
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Municipalided
Provingial de Taena

U. G. DE AUDITORIA
ARBITRIOS
MUNICIPALES -
UGAAM

a7

Contrastar los pardmetros de arbitrios
aplicados con lo dispuesto en la ordenanza
municipal que aprueba la determinacién de
arbitios que comresponda al periodo
reclamado.

15 minutos

08

Emitir informe técnico dos {02) originales de
evaluacién del reclamo y proyecto de carta
dos {02) originales visados de respuesta al
contribuyente y derivar a la Sub Gerencia de
Fiscalizacion Tributaria.

En caso de existir complejidad en la revisién
y evaluacion del reclamo presentado por el
contribuyente, se recomendara su derivacion
ala U.G. de Asuntos Legales Tributarios para
la emisién de la Resolucién Gerencial de la
GGT.

02 horas

SUB GERENCIADE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA-SGFT

LETTEY

08

Recepcionar en fisico y a través del
SISTRAM, el informe de evaluacién del
reclamo y el proyecto de carta visado por la
U.G.AAM.

10 minutos

10

Firmar la carta y disponer su notificacién con
la Constancia de Notificacidn respectiva.

En caso de existir complejidad derivar el
expediente a la U.G. de Asuntos Legales
Tributarios para su revisién y emision de la
Resolucién Gerencia - GGT.

01 dia

"

Remitir una (01) original de la carta con una
{(01) copia de de la Constancia de Notificacion
a la Unidad de Gestién de Auditoria de
Arbitrios para su inclusién en el expediente y
su archivo.

01 dia
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Municipalidad
Provindial de Tacna

T ‘ ) | coDIGO : MPT- GGT-068

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA : OCTUBRE 2016

| PAGINA : 01al02

ATENCION DE RECURSOS IMPUGNATIVOS DE ARBITRIOS MUNICIPALES

'ORGANO/UNIDAD ~—
ORGANICA: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA - UNIDAD
DE GESTION DE AUDITORIA DE ARBITRIOS MUNICIPALES

| FINALIDAD: ‘ Emitir pronunciamiento técnico respecto a las reclamaciones
formuladas en contra de ias resoluciones de determinacion de
deuda por concepto de arbitrios generados por efecto del
proceso de fiscalizacién.

' BASE LEGAL: 1) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

2) D.Leg. N° 776 Ley de Tributacién Municipal

| 3) D.S. N° 156-2004-EF TUO de la Ley de Tributacion
Municipal.

1 4) D.S.N° 133-2013-EF que aprueba el TUO del Cddigo
Tributario.

| 5) Ley del Procedimiento Administrativo. N° 27444 y

’(o modificatorias
" 6) O.M. N°043-2008 - MPT, Ordenanza Municipal que
& aprueban la Determinacién de Arbitrios en cada ejercicio
by fiscal.
ZREQUISITOS: . 1) Recursos impugnativos contra las Resoluciones de

Determinacion de Deuda por concepto de arbitrios
municipales determinados en proceso de fiscalizacion.

VA

: ETA'IE’AZ%'DEL PROCEDIMIENTO: o
oo ‘ ‘
wi RESPONSABLE -| ETAPA . ACTIVIDAD : TIEMPO
. i ——
N PXCONTRIBUYENTE 01 - Presenta recurso impugnativo. R
~ffp?g\ngSA DE PARTES - - Recibir y registrar documento de reclamo y | 04 minutos
£ o{% GGT 02 derivar fisicamente y por sistema a la Sub
Sy 9 Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.
s;
SYB/GERENCIA DE - Recibir, registrar y derivar fisicamente y por | 03 minutos
GpryR ZPISCALIZACION 03 sistema, el documento a la Unidad de Auditoria
T=FTRIBUTARIA - SGFT de Arbitrios M.
; U.G. AUDITORIA - Recibir fisicamente y por sistema el documento | 05 minutos
o) ARBITRIOS 04 y registrar.
g | MUNICIPALES -
) UGAAM ~ Revisar requisitos de admisibilidad 15 mindtos
05 = Si es conforme; Pasa a la etapa 6
= Si no es conforme: Notificar al contribuyente
con carta para que cumpla con los requisitos
- Evaluar el expediente 01 dia
06
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Municipalidad
Provingid de Tachia
- Requerir con memorando a la U. de G
Cobranzas y Control de Deuda copia de 01 hora
07 Resolucién de Determinacidn de Arbitrios
Fiscalizados y Cargo de Notificacidén, para
evaluar los plazos perentorios.
u. G - Remitir una {01) copia de la Resolucion de 05 dias
COBRANZAS Y 08 Determinacién y un {0 1) Cargo de Notificacion,
CONTROL DE
DEUDA - UGCyCD -
- Anexar documentos al expediente y,
U.G. AUDITORIA 09 = Si el reclamo requiere: se realiza inspeccion; | 05 minutos
ARBITRIOS pasa a la actividad 10.
MUNICIPALES - = Si el reclamo no requiere: para directamente
UGAM a la actividad 11,
- Realizar la verificacién del uso del predio, y 03 dias
10 formular el Acta de Inspeccién.
- Evaluar el expediente de reclamo y los
11 actuados para emitir opinién técnica a través | 02 horas
de un Informe y remitir a la Sub Gerencia de
N Fiscalizacion Tributaria. :
AR - Recepcionar en fisico y a través del SISTRAM
- 12 el informe técnico de la UGAAM. 10 minutos
& B GEEENCIA
FISCALIZACION - Revisar y dar_ _ confon‘n_idad mediante
TRIBUTARIA - 13 documento y remitir a la Unldaq de Asuntqs 01 dia
- SGFT Legales de la Gerencia de Gestion Tributaria
% para emision del acto resolutivo.
3 DURACION DEL*PROCEDIMIENTO:}10 DIAS103 HORASY42 MINUTOS
‘L:i'q\aw %GRAMA DE ACTIVIDADES: VER ANEXO 01
BiRMOR Vs
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. GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
T ASUNTO : APROBACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — |
MAPRO DE LA GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA | \
- (1D N° 130116) ‘ ‘ [
v REFERENCIA Informe N° 215-2018-GPPYyCTMPT ' 2
Memorando N° 420-2018-GGT/MPT “u"'clp‘“dad Pmﬂmw;egac ' !
o Memorando N° 2075-2018-GPPyCT/MPT GERENCIA MUNICH )
FECHA : Tacna, 23 de Octubre de! 2018 \ i ‘ 94 ULt 2018 ’
Tengo el agrado de dirigirme a Ud. A fin de saludarlo e informar lo siguiente:

. MARCO NORMATIVO:

v

Constitucién Palitica vigente. : - Co
- . » Ley N° 27972 Ley Organica de Mumclpalldades )

) Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias, \ '

D. S. N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, . i

Ley N° 27658 Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

O. M. N® 026-2016, Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF,

Directiva N° 002-2018-MPT-GPPyCT, “Procedimiento para la elaboracién, actualizacién y aplicacién "

del Manual de Procedimientos Administrativos ~ MAPRO” aprobada mediante la Resolucion de

Alcaldia N°® 719-18.

VYV VVYY

L. Il.- ANTECEDENTES Y ANALISIS:

2.1. Que, mediante memorando N° 2075-2018-GPPyCT/MPT de fecha 11.0ct.2018 la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Técnica, sefala que en atencidn al documento de

Auditoria de Cumplimiento N° 012-2016-2-0472- “Gestién Tributaria Periodo 2014-2015"
Recomendacién 22 sefiala que “Se efabore un Manual de Procedimiento en virtud a los procesos

operativos ya administrativos, que se realizan en la Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacién,

Sub Gerencia de Fiscalizacién y Equipo Funcionales (...)", por lo que debido a las propuestas
presentadas de procedimientos administrativas para su inclusion en el MAPRO-GGT por las Sub

Gerencias y Unidades de Gestién es que se inicid el proceso de aclualizacién yfo elaboracion

MAPRO. Ademads, indica que la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Técnica ha

brindado asistencia técnica y apoyo respectivo a cada una de las Sub Gerencias y Unidades de '
Gestion involucradas en el proceso de actualizacion y/o elaboracion def MAPRO hasta su finalizacién, o
Es asi que, habiéndose cumplido con las validaciones presentadas procedié a incluir los 68 ‘
procedimientos administrativos en el nuevo MAPRO-GGT con sus respectivos flujogramas de :
actividades para la visacidn correspondiente y respectiva aprobacion, remitiendo la mencionada
propuesta final para su validacion y conformidad.

(LS

3e -

- 4

2.2. Que, mediante e Memorando N° 420-2018-GGT/MPT de fecha 15.0ct.2018 la Gerencia de Gestion
Tributaria remite el MAPRO-GGT, asi como los flujogramas de actividades debidamente visados
por la Gerencia de Gestién Tributaria, la Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion y la Sub
Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

2.3. Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Técnica a través del Informe N° 251-
2018-GPPyCT/MPT de fecha 19.0ct.2018, informa que la Gerencia de Gestidn Tributaria actualmente
cuenta con 02 manuales de procedimientos (MAPRQ), de 1a Unidad de Renias y de la Unidad de

. Fiscalizacion Tributaria, ambas de la Gerencia de Administracion Tributaria de la MPT, aprobadas
- - mediante Resolucién de Alcaldia N® 1353-00 y Resolucion de Alcaldia N° 1483-00 respectivamente,
o los mismos que se encuentran desfasados en lo que coricieme a la normatividad, a la estructura
- - orgénica, denominacion de 6rganos y unidades organicas, funciones, actividades, plazos entre otros;
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2.5

2.6.
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por lo que, sefiala que se requiere contar con un nuevo MAPRO-GGT actualizado. Asimismo, sefiaia

que ia Gerencia de Gestién Tributaria mediante el Memorande N° 391-2018-GGT/MPT remite e} -

procedimiento de Beneficio Tributario para Pensionistas y Adulto Mayor No Pensionista (modificado,
Registro dei Beneficio Tributario para: pensionistas y Adulto Mayor No Pensionista {incorporado),
Fiscalizacién de pensionista y Adulto :Mayor No Pensionista acogidos al Beneficio Tributario de
Deduccion de tas 50 UIT de la Base,imponible del impuesto Predial (incorporade) y a su vez los
formatos sobre Actualizacidn del Domicilio Fiscal de la Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacién
y Reguerimiento Tributario de Ia Sub Gerencia de’'Fiscalizacién Tributaria para su inclusién al nuevo
MAPRO. Concluyendo que la propuesta del MAPRQO fue trabajada conforme al Anexo 01 Instructivo

dei contenido del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Directiva N® 002-2018-.
MPT-GPPyCT, aprobada mediante la Resolucién de Alcaldia N°. 719-18 "Procedimiento para la,’

elaboracion, actualizacién y aplicacién de! Manual'de Procedimientos Administrativos — MAPRO". En
consecuencia, emite opinién favorable de la propuesta de! nuevo Manual de Procedimientos —
MAPRO de la Gerencia de Gestion Tributaria. Asimismo, sefiala que se debers dejar sin efecto la R.A.
N°® 1359-00 que aprueba el MAPRO de la Unidad de!Rentas y la R.A. N° 1483-00 que aprueba el

MAPRC de la Unidad de Fiscalizacion Tributaria, asi como cualguier otra norma_interna que se
contraponga con la propuesta en cuestién.

/2‘%& el Manual de Procedimiento Administrativo — MAPRO es un documento descriptivo y de
C‘b 1518

matizacién normativa, que contiene en forma detailada la descripcién de las actividades del
praﬁednmnento y servicios administrativos que se persiguen en la gjecucién de las funciones del 6rgano
o uhidad organica de la entidad. Siendo su finalidad lograr que los érganos yfo unidades orgénicas
:d tifiquen los procedimientos que realizan en el'cumplimiento de sus funciones, en forma

1‘3_\3\,31 tematizada, clara, ordenada, secuencia y detallada. Asimismo, los responsables de su elaboracién

y actualizacidbn es la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Técnica, siendo
responsable de la conduccion y monitoreo del proceso de elaboracién y actualizacion del MAPRO, y
comresponde a los jefes y personal de cada 6rgano y/o unidad orgémca participar en este proceso,
bajo el asesoramiento, orientacion y apoyo técnico de la GPPyCT.

Que, la presente propuesta de Manual de Procedimientos Administrativos ~ MAPRO de la Gerencia de
Gestion Tributaria fiene como objetivo permitir definir las responsabilidades de las unidades organicas,
comprension de las tareas a ser desarroliadas y direccion su ejecucion, asi como describir cada
procedimiento desarrollando secuencialmente las tareas que correspondan para orientar al personal
en el desarrclio de sus labores e informar a la ciudadania sobre el flujo que recorren los tramites que

inician ante la administracion tributaria de ia municipal.
who ¥

Que, de la revision y andlisis realizado ‘de la documentacion alcanzada sobre 1a propuesta del MAPRO .

de la Gerencia de Gesti6n de Tributaria, se desprende que la elaboracién de dicha propuesta fue
realizada en forma conjunta por las Sub Gerencias y Unidades de Gestion de la Gerencia de Gestion
Trbutaria con el apoyo técnico y orientacion de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y

Cooperacion Técnica, cumpliendo la Gerencia de Gestién de Tributaria con presentar la validacion de -

los formatos y flujograma de los procedimientos administrativos de su Sub Gerencia y Unidades de
Gestion a su cargo debidamente visados por la misma Gerencia de Gestion Tributaria, la Sub
Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion y la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria. Por lo que,
estando la presente propuesta de MAPRO se ha seguido los lineamientos establecidos en la Directiva
N° 002-2018-MPT-GPPyCT sobre "Procedimiento para la elaboracidn, actualizacién y aplicacion del
Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRQO", aprobada mediante la Resolucién de Alcaldia
N° 719-18. Por lo que estando a la conformidad de'la Gerenc:a de Gestién Tributaria, contando con la
opinién favorable de la Gerencia de Planeamiento, ' 'Presupuesto y Cooperacién Técnica y a lo
desarroflado en el presente informe esta Gerencia considera procedente su aprobacién, asimismo,
este Despacho comparte lo sefialado por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion
Técnica en cuanto a dejar sin efecto la R.A. N® 1359-00 que aprueba el MAPRO de la Unidad de
Rentas y la R.A. N° 1483-00 que aprueba el MAPRO de la Unidad de Fiscalizacién Tributaria, asl
como cualquier otra norma inferna que se contraponga con la propuesta en cuestion.

ill.- CONCLUSION:

Esta Gerencia de Asesoria Juridica, de acuerdo a la normatividad vigente y a lo desarroliado en el presente
informe, es de opinién PROCEDENTE la aprobacién mediante acto resolutivo del Manua! de Procedimientos
- MAPRO de la Gerencia de Gestion Tributaria, para cuyo efecto se adjunta un (1) anillado que contierte el
formato de procedimiento administrativo y un (1) anillado que contiene el Anexo 01. Flujograma de
Actividades y el Anexo 2: Formularios y‘Formato de {d propuesta del nuevo MAPRO-GGT, debidamente
visados por la Gerencia de Gestidn Tributania, la Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacién y la Sub
Gerencia de Fiscalizacion Tributaria en sefial de conformidad. Asimismo se debe disponer su cumplimiento,
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control, supervisién y seguimiento a la Gerencia de Gestién Tributaria y poner en conocimiento de los
servidores-operadores de las funciones y servicios vinculados, bajo acta de trabajo de la presente norma
intema. Aunado a ello encargar a la Gerencia de Planearniento, Presupuesto y Cooperacién Técnica el
correspondiente asesoramiento y evaluacion de su debida aplicacién y mejoramiento continuo. En
consecuencia contindese con el tramite pertinente. t

Es cuanto informo para los fines correspondientes.

Atentamente

TAREA N 01

Exp. Adm. 27 Falios.

Adj. 01 gniltados MAPRO y 01 eniltado Flujograma de actividades del MAPRO-GGT,
13 .

Aschivo

FaAVico!.
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y

Mumc;pa!:dad - COOQOP. TECNICA
Provincial de Tacna

Municipalidad Provincia! de Tacna1

9951 o018 | 'GERENCIA DE
INFORME N° 259 -2018-GPPyCT/MPT (S RENCIDE
A : Abog. FERNANDO ACEVEDO VELASQUEZ 15 0CT 1018

Gerente de Asesoria Juridica

REC!@QO

DE : Econ. GUILLERMO SIXTO LEVANO HERRERA N REG.
Gerente de Planeamiento Presupuesto y Cooperacion Técnica | ror: L HORA _,Q;@Q '

ASUNTO : Propuesta del MAPRO de ta Gerencia de Gestion Tributaria (actualizado)

REFERENCIA Memorando N° 420-2018-GGT/MPT
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO N° 012-2016-2-0472- “Gestion Tributaria
Periodo 2014-2015", Recomendacidn 22.

FECHA : Tacna, 18 de octubre del 2018

Mediante el presente, en atencion al documento de ta referencia informo, a Usted lo siguiente:
. MARCO LEGAL:

1.1 Constitucion Politica del Pera.

1.2 Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo Generai.

1.3 Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

1.4 Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn del Estado y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N°030-2002-PCM.

1.5 D.S. N°006-2017-JUS que Aprueba el Texto Unico Ordenado-TUO de la Ley N°27444

1.6 Resolucion Jefatural N°059-77-INAP/DNR que aprueba la Directiva N°002-77-INAP/DNR,
“Normas para la formulacion de ios Manuales de Procedimientos de las Entidades Publicas”

1.7 O.M. N°026-2016, Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF

1.8 D.A. N° 010-2017, aprueba la modificacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos

a efectos de acuerdo a las disposiciones de simplificacién administrativa contemplada en el

D.eg. N° 1246 y el D. Leg. N° 1272 {...).

£/1.9 R.A. N° 719-2018, aprueba la Directiva N° 002-2018-MPT-GPPyCT, “Procedimiento para la

Elaboracion, Actualizacidn y Aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos -

MAPRO".

ii. ANTECEDENTES:

2.1 Que, con Resolucién de Alcaldia N° 1359-00, se aprob6 el Manual de Procedimientos (MAPRO)
de la Unidad de Rentas de la Gerencia de Administraciéon Tributaria de la Municipalidad
Provincial de Tacna.

2.2 Que, con Resolucién de Alcaldia N° 1483-00, se aprobd el Manua! de Procedimientos (MAPRO)
de la Unidad de Fiscalizacién Tributaria - Gerencia de Administracion Tributaria de la
Municipalidad Provincia de Tacna.

2.3 Que, en atencién al documento de AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO N° 012-2016-2-0472-
"Gestion Tributaria Periodo 2014-2015", Recomendacion 22 sefiala lo siguiente: “Se elabore
un Manual de Procedimiento en virtud a los procesos operativos ya administrativos, que se
realizan en fa Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion, Sub Gerencia de Fiscalizacion
y Equipo Funcionales ....”; y en atencion a las propuestas de procedimientos administrativos
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para su inclusién en el nuevo Manual de Procedimientos Administrativos del MAPRO - GGT,
presentando por las Sub Gerencias y Unidades de Gestién a su cargo, es que se inicid el
proceso de actualizacion y/o elaboracion del MAPRO- GGT de manera coordinada y conjunta
conforme al cronograma de trabajo establecido y validado por la Gerencia de Gestidn Tributaria
y por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

2.4 Que, con R.A. N° 718-2018, se aprueba la Directiva N° 002-2018-MPT-GPPyCT,
“Procedimiento para la Elaboracion, Actualizacion y Aplicacion del Manual de Procedimientos
Administrativos - MAPRO", con la finalidad de lograr que los 6rganos y/o unidades orgénicas
identifiquen los procedimientos que realizan en cumplimiento de sus funciones, en forma
sistematizadas, clara, ordenada, secuencial y detallada.

ANALISIS:

3.1 El Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa que contiene en forma detallada la descripcién de las actividades del
procedimiento y servicios administrativos que se persiguen en la gjecucién de las funciones del
érgano o unidad orgénica de la entidad.

3.2 La Gerencia de Gestién Tributaria actualmente cuenta con 02 Manuales de procedimientos
{MAPROQ), los cuales son: 1) El Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Unidad de Rentas
de la Gerencia de Administracién Tributaria de la Municipalidad Provincial de Tacna aprobado
con Resolucion de Alcaldia N® 1359-00 y 2) Manual de Procedimientos {(MAPRO) de la Unidad
de Fiscalizacién_Tributaria - Gerencia de Administracion Tributaria de la Municipalidad
Provincia de Tacna aprobado con Resolucion de Alcaldia N° 1483-00.

3.3 Los Manuales de Procedimientos — MAPRO aprobados en el afio 2000, sefalados en el parrafo
precedente, se encuentran a la fecha desfasados en lo que concierne a la normatividad legal,
en lo que refiere a la estructura organica, denominacién de érganos y unidades organicas,
funciones, actividades, plazos entre otros; visto ello es que se requiere contar con un nuevo
Manual de Procedimientos — MAPRO - GGT actualizado.

La propuesta del nueve Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO de la Gerencia
de Gestién Tributaria tiene como objetivo permitir definir las responsabilidades de las unidades
organicas, comprension de las tareas a ser desarroliadas y direccionar su ejecucion, asi como
describir cada procedimiento desarrollando secuencialmente las tareas que correspondan para
orientar al personal en el desarrollo de sus labores e informar a la ciudadania sobre el flujo que
recorren los trdmites que inician ante la administracidn tributaria de la municipal.

3.5 La elaboracién de la propuesta del nuevo MAPRO — GGT actualizado, fue un trabajo de
coordinacién y de manera conjunta con las sub gerencias y unidades de gestién de la
Gerencia de Gestién Tributaria, conforme al cronograma de trabajo establecido y validado por
las mismas, logrando identificar 68 procedimientos administrativos.

3.6 Es de mencionar, que la Gerencia de Gestién de Tributaria a través de sus sub gerencia y
unidades de gestion, proporcionaron la siguiente informacién: ldentificacién de los
procedimientos, base legal, requisitos, las etapas de las actividades y los tiempos u otra
informacion necesaria para la elaboracién de los Formatos de Procedimientos Administrativos y
de los Flujogramas de Actividades.

Qs

rbgv
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3.7 Esta Gerencia, mediante Memorando N° 1148-2018-GPPyCT/MPT, remite la propuesta final

de los formatos de procedimientos administrativos de la Gerencia de Gestion Tributaria
para su validaciéon y conformidad de los mismos, ya que fueron trabajados de manera
conjunta con la Informacion proporcionada por las sub gerencias y unidades de gestion de la
Gerencia de Gestion Tributaria.

3.8 La Gerencia de Gestion Tributaria, presentd la primera validaciéon de los Formatos de los

3.9

Procedimientos Administrativos de sus sub gerencia y unidades de gestion, que a
continuacion se detalla;

» W
N°| DOCUMENTO DE PRESENTACION I

w

‘T
FECHA DE RECEPCION UNIDAD ORGANICA

POR LA GPPyCT

UNIDAD DE GESTION DE
1 | MEMORANDO N 236-2018-GGT/MPT | 81163 03 DE JULIO DEL 2018 | COBRANZA Y CONTROL DE
DEUDA - SGPFyR

UNIDAD DE GESTIDN DE
2 | MEMORANDO N° 244-2018-GGT/MPT | 82856 05 DE JULIO DEL 2018 CERTIFICACIONES ¥
ARCHIVO - SGPFyR

UNIDAD DE GESTION DE
EJECUTORIA COACTIVA

3 | MEMORANDO N° 254-2018-GGT/MPT | 84695 10 DE JULIO DEL 2018 TRIBUTARIA-GGT

UNIDAD DE GESTION DE
ARBITRIQS MUNICIPALES -
SGPFyR

UNIDAD DE GESTION DE
AUDITORIA DE IMPUESTOS
MUNICIPALES - SGFT

UNIDAD DE GESTION DE
4 ; MEMORANDO N° 277-2018-GGT/MPT | 85600 20 DE JULIO DEL 2018 AUDITORIA DE ARBITRIOS
MUNICIPALES - SGFT

UNIDAD DE GESTION DE
IMPUESTOS MUNICIPALES -

SGPFyR
. UNIDAD DE GESTION DE
5 I\GIIEI\T}'I&I:\;I_‘\_NDO N® 345 -2018- 109579 04 DE SE-ZT(I)EQABRE DEL ASUNTOS LEGALES
G TRIBUTARIOS - GGT

Esta Gerencia, habiendo recepcionado las validaciones respectivas conforme al numeral 3.8 del
presente informe, procedié a compilar e incorporar los 68 procedimientos administrativos
al nuevo MAPRO - GGT actualizado y seguidamente se procedid a elaborar los Flujogramas
de Actividades por cada procedimiento. Se adjunta el Anexo 01: Relaciéon de los 68
Procedimientos Administrativos — MAPRO — GGT.

3.10 Que, con Memorando N°® 1757 — 2018-GPPyCT/MPT, esta Gerencia en referencia al

311

Memorando 318-2018-GGT/MPT, sobre la propuesta de la Directiva que establece el
procedimiento para el otorgamiento del beneficio tributario de Deduccién de 50 UIT de la base
imponible del Impuesto predial a favor de los Pensionistas y Persona Adulto No Pensionista del
distrito de Tacna, solicitd que la Gerencia de Gestidbn Tributaria realice una revisién
complementaria a la Propuesta del MAPRO- GGT, debido a la existencia de diferentes
criterios.

Que, con Memorando N® 391-2018-GGT/MPT, la Gerencia de Gestidon Tributaria en referencia
a lo vertido en el Memorando N° 1757-2018-GPPYCT/MPT, remite a esta Gerencia los
Siguientes procedimientos: 1) “Beneficio Tributario para Pensionistas y Adulto Mayor No
Pensionista” (modificadp), 2) Registro del Beneficio Tributario para pensionistas y Adulto Mayor

24
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No Pensionista (incorporado), 3) Fiscalizacion de pensionista y Adulto Mayor No Pensionista
acogidos al Beneficio Tributario de Deduccion de Las 50 UIT DE LA Base Imponible del
Impuesto Predial (incorporado) y a su vez adjunta los Formates: 1) Actualizacién del Domicilio ‘
Fiscal de la Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion y 2) Requerimiento Tributario de la |
Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria; para su inclusion al nuevo MAPRO - GGT \
actualizado. |
|
3.12 Que, con Memorando N° 2057-2018-2018-GPPyCT/MPT, esta Gerencia solicito a la Gerencia
de Gestion Tributaria el V°B°, en sefial de conformidad a la propuesta final del nuevo |
MAPRO actualizado de la Gerencia de Gestion Tributaria, para lo cual se remitié 01 anillado: !
Formato de Procedimientos Administrativos y un (01) anillade: Anexo 01, Flujegrama de
Actividades y Anexo 02; Formularios y Formatos. \

3.13 Que, con Memorando N® 420-2018-GGT/MPT, la Gerencia de Gestion Tributaria, remite a este
despacho la propuesta del Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO |
actualizado de la Gerencia de Gestion Tributaria, ast como los flujogramas de actividades, |
debidamente visados por la propia Gerencia, por la Sub Gerencia de Politica Fiscal y
Recaudacion y la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

IV CONCLUSIONES

4.1 La propuesta de actualizacién del MAPRO, fue trabajada conforme a al Anexo 01: “Instructivo del
contenido del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Directiva R.A. N° 719-
2018, aprueba !a Directiva N° 002-2018-MPT-GPPyCT, "Procedimiento para la Elaboracion,
Actualizacién y Aplicacidn de! Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO™.

4.2 Habiéndose revisado, ajustado y validado la propuesta de! nuevo Manua! de Procedimientos-
MAPRO de la Gerencia de Gestion Tributaria, esta Gerencia es de OPINION FAVORABLE de la
misma, y solicita a su despache evalue y emita el informe legal correspondiente a fin de continuar
con el tramite de aprobacién a través de acto resolutivo. :

4.3 Asimismo, se debera dejar sin efecto la R.A N° 1359-00, que aprueba el Manual de Procedimientos
{(MAPRO) de la Unidad de Rentas de la Gerencia de Administracién Tributaria de la Municipalidad
Provincial de Tacna y la R.A. N° Alcaldia N° 1483-00, que aprueba e! Manua! de Procedimientos
(MAPROQ) de la Unidad de Fiscalizacion Tributaria - Gerencia de Administracion Tributaria de la
Municipalidad Provincia de Tacha u otra normatividad interna que se contraponga con la presente
propuesta de actualizacion del MAPRO - GGT.

4.4 Se adjunta: Un (01) anillado que contiene el Formato de Procedimiento Administrativo y un (01) i
anillado que contiene el Anexo 01. Flujograma de Actividades y el Anexo 02: Formularios y |
Formato, de la propuesta del nuevo MAPRO- GGT, debidamente visados en sefial de conformidad. |

|
|

Atentamente;

MUNICIPA NA
IR ’ ‘
2= A4 At “ﬁ'&' ‘
& AMD S THVA
Adi Ecen A ILLE , Fofo. v

Falios( 2 )
Anexo 01 (03 paginas)
01 anifiade: MAPRO formatos (001- 178 péginas)
01 anitiado: MAPRO, flujfograma de actividades (179-257 paginas)
C.c. Archivo.

GSLH/mypt.



Municipalidad
Provincial de Tacna

ANEXO 01: LISTADO DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO de la Gerencia de Gestion Tributaria

“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
COOFR. TECNICA

£ GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA ¥
CODIGO DENOMINACION

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA/SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION/SUB

GERENCIADE FISCALIZACION TRIBUTARIA/ U.G. DE ASUNTOS LEGALES TRIBUTARIOS

MPT-GGT-01 COMPENSACION EN MATERIA TRIBUTARIA.

MPT-GGT-02 DEVOLUCION EN MATERIA TRIBUTARIA (Por pago indebido o en exceso).

MPT-GGT-03 EXONERACION TOTAL Y/O CONDONAC!ON DE ARBITRIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

MPT-GGT-04 EXONERACION PARCIAL Y/O CONDONACION DE ARBITRIOS PUBLICOS
MUNICIPALES.

MPT-GGT-05 INAFECTACION EN MATERIA TRIBUTARIA.

MPT-GGT-06 PRESCRIPCION DE LA DEUDA EN MATERIA TRIBUTARIA
COBRANZA ORDINARIA.

MPT-GGT-07 RECURSO DE APELACION DE RESOLUCION QUE RESUELVE RECURSO
DE RECLAMACION.

MPT-GGT-08 RECURSO DE APELACION RESUELTO POR EL TRIBUNAL FISCAL.

MPT-GGT-09 RECURSO DE RECLAMACION CONTRA RESOLUCION DE PERDIDA ODE
FRACCIONAMIENTO DE MATERIA TRIBUTARIA.

MPT-GGT-10 RECURSO DE RECLAMACION.

UNIDAD DE GESTION DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

MPT-GGT-11 QUEJA DE DERECHO (QUEJA-TRIBUNAL FISCAL)

MPT-GGT-12 PRESCRIPCION DE LA DEUDA EN MATERIA TRIBUTARIA
{COBRANZA COACTIVA)

MPT-GGT-13 RECURSO DE APELACION DE RESOLUCIONES QUE DENIEGAN TERCERIAS DE
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

MPT-GGT-14 SOLICITUD PARA FRACCIONAMIENTO DE DEUVDAS TRIBUTARIA (Deuda Tributaria en
proceso de Cobranza Coactiva tributario.

MPT-GGT-15 SOLICITUD PARA LEVANTAMIENTO DE MEDIDA CAUTELAR DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS (Adquisicién de Bienes en Remate Pablico)

MPT-GGT-16 SOLICITUD OE LEVANTAMIENTO DE EMBARGOEN OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS

MPT-GGT-17 SOLICITUD DE PAGO EN EXCESQ Y DEVOLUCION DE DINERO EN COBRANZA
COACTIVA DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

MPT-GGT-18 SOLICITUD DE SUSPENSICN DE COBRANZA COACTIVA DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIA.

MPT-GGT-19 TERCERIA OE PROPIEDAD ANTE COBRANZA DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS.

MPT-GGT-20 INICIO DE PROCESQO DE COBRANZA COACTIVA TRIBUTARIO

MPT-GGT-21 INICIO DE PROCEDIMIENTO DE LAS MEDIDAS CAUTELARES

UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTO MUNICIPALES

MPT-GGT-22 INSCRIPCION DE PREDIO EN LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

MPT-GGT-23 DECLARACION JURADA DE IMPUESTO PREDIAL

MPT-GGT-24 INSCRIPCION DE VEHICULO EN LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

MPT-GGT-25 DECLARACION JURADA DE IMPUESTO AL PATRIMONIO VEHICULAR

MPT-GGT-26 CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE IMPUESTOS

MPT-GGT-27 LIQUIDACION MECANIZADA DEL IMPUESTO DE ALCABALA (Presentacion en Ventanilla
- Alcabala)

MPT-GGT-28 LIQUIDACION MECANIZADA DEL IMPUESTO DE ALCABALA (PRESENTADO POR
MESA DE PARTES -GGT/MPT)

MPT-GGT-29 RECTIFICACION DE DECLARACION JURADA, IMPUESTO PREDIAL POR AUMENTO O
DISMINUCION DE LA BASE IMPONIBLE O ACTUALIZACION DE DATOS

-

A



Municipalidad
Provingial de Tacna

“Afio del Diglogo y la Reconciliacion Nacional”

GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y 3
COOP. TECNICA

MPT-GGT-30 RECTIFICACION DE DECLARACION JURADA AL PATRIMONIO VEHICULAR POR
AUMENTO O DISMINUCION DE LA BASE IMPONIBLE O ACTUALIZACION DE
DATOS

MPT-GGT-31 BENEFICIO  TRIBUTARIO PARA PENSIONISTAS Y ADULTO MAYOR NO
PENSIONISTA

MPT-GGT-32 REGISTRO DEL BENEFICIO TRIBUTARIO PARA PENSIONISTAS Y ADULTO MAYOR NO
PENSIONISTA

MPT-GGT-33 EMISION DE AVALUOS: PENSIONISTAS, INAFECTOS, PRICOS Y MECOS

MPT-GGT-34 CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL DEL CONTRIBUYENTE

MPT-GGT-35 CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL DEL CONTRIBUYENTE (CON DEUDA EN COBRANZA
COACTIVA)

MPT-GGT-36 EMISION DE CARTAS MASIVAS

UNIDAD DE GESTION DE ARBITRIOS MUNICIPALES

MPT-GGT-37 CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE ARBITRIOS MUNICIPALES

MPT-GGT-38 APROBACION DE LA DISTRIBUCION DE COSTOS DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES PARA LA DETERMINACION DE ARBITRIOS.

MPT-GGT-39 GENERACION MASIVA DE DEUDA DE ARBITRIOS MUNICIPALES

MPT-GGT-40 APLICACION DEL BONO VERDE

UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA Y CONTROL DE DEUDA

MPT-GGT-41 EM{SION Y NOTIFICACION DE CARTAS PREVENTIVAS Y PRECOACTIVA

MPT-GGT-42 EMISION Y NOTIFICACION DE ORDENES DE PAGO (IMPUESTO PREDIAL)

MPT-GGT-43 EMISION Y NOTIFICACION DE ORDENES DE PAGO (IMPUESTO AL PATRIMONIO
VEHICULAR)

MPT-GGT-44 EMISION Y NOTIFICACION DE RESOLUCIONES DE DETERMINACION DE ARBITRIOS
MUNICIPALES

MPT-GGT-45 EMISION Y NOTIFICACION DE RECIBOS MECANIZADOS DE IMPUESTOS O
ARBITRIOS

MPT-GGT-46 CONVENIO DE FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIO

MPT-GGT-47 PERDIDA DE FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIA

MPT-GGT-43 REMISION DE VALORES A COBRANZA COACTIVA

MPT-GGT-49 £JECUCION DE NOTAS DE CARGO

MPT-GGT-50 EJECUCION DE NOTAS DE ABONO

MPT-GGT-51 ELABORACION Y REMISION DE LAS CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD DE GEST

T{ON DE CERTIFICACIONES Y ARCHIVO

MPT-GGT-52 CONSTANCIA DE CONTRIBUYENTE

MPT-GGT-53 COPIA DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS (COPIA SIMPLE)

MPT-GGT-54 COFPIA DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS (COPIA CERTIFICADA)

MPT-GGT-55 CERTIFICADO DOMICILIARIO

MPT-GGT-56 DIGITALIZACION Y ARCH{VO DE DOCUMENTOS

MPT-GGT-57 ATENCION DE SOLICITUDES REMITIDAS POR LAS ENTIDADES PUBLICAS O
UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD

MPT-GGT-58 APROBACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

MPT-GGT-59 RESOLUCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

UNIDAD DE GES

TION DE AUDITORIA DE IMPUESTOS MUNICIPALES

MPT-GGT-60 INSPECCION TECNICA DE FISCALIZACION DE IMPUESTO PREDIAL

MPT-GGT-61 FISCALIZACION DE PENSIONISTA Y ADULTO MAYOR NO PENSIONISTA ACOGIDOS
Al BENEFICIO TRIBUTARIO DE DEDUGCION DE LAS 50 UIT DE LA BASE IMPONIBLE
DE IMPUESTO PREDIAL

MPT-GGT-62 DETERMINACION DE DEUDA DE FISCALIZACION DE IMPUESTO PREDIAL

MPT-GGT-63 DETERMINACION DE DEUDA DE FISCALIZACION DE IMPUESTO AL PATRIMONIO
VEHICULAR

MPT-GGT-64 DETERMINACION Y LIQUIDACION DEL IMPUESTO DE ALCABALA (LIQUIDADOR DE

ALCABALA)

£
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“Afto del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”
GERENCIA DEPLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y :
CODP. TECNICA m

UNIDAD DE GESTION DE AUDITORIA DE ARBITRIOS MUNICIPALES

MPT-GGT-65

DETERMINACION DE ARBITRIOS MUNICIPALES DE ANOS ANTERIORES

MPT-GGT-66

INSPECCION TECNICA DE FISCALIZACION DE PREDIOS PARA DETERMINACION DE
ARBITRIOS

MPT-GGT-67

ATENCION DE RECLAMACIONES DE ARBITRIOS MUNICIPALES

MPT-GGT-68

ATENCION DE RECURSOS IMPUGNATIVOS DE ARBITRIOS MUNICIPALES

ANEXO 01: FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANEXO 02: FORMULARIO Y FORMATOS

S

X
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RESOLUCION DE ALCALDIA
——— No. 0719 -18

ERRETEN

At 1guzny

£ (nforme N°100-2018-MPT/GPPyCT, de la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y
" Cooperacion Técnica, v el Informe N°333-2018-GAJ/MPT, sobre la propuesta de Directiva
denominada “Procedimiento para la Elaboracion, Actualizacion y Aplicacion del Manual de
Procedimientos Administrativos {(MAPRO) en la Municipalidad Provincial de Tacna”;

CONSIDERANDO:

Que, en los articulos 194" y 195" de ta Constitucién Politica del Perd instituye que la
autonomia politica, econdmica ¥ administrativa para las municipalidades radica en la
facultad de ejercer actos de gobicrno, administrativos y de actos de administracién, con
sujecion al ordenamiento juridico;

Que, de conformidad con el Articulo I del Titule Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades-Ley N°27972, se establece que los gobiernos locales gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, declara al
Estado Peruanc en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias,

Que, mediante Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, se aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, a través del cual
establece que los actos de administracion interna de las entidades destinados a organizar
o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, son reguladas por cada entidad,
con sujecién a las disposiciones del Titulo preliminar de esta Ley, y de aquellas nommas
que expresamente asilo establezcan;

Que, la Directiva “Procedimientos para la Elaboracion, Actualizacion y Aplicacién del
Manual de Procedimientos Administrativos [MAPRO)] en la Municipalidad Provincial de
Tacna” tiene como finalidad legrar que los érganos y/o unidades organicas identifiquen los
procedimientos que realizan en cumplimiento de sus funciones, en forma sistematizada,
clara, ordenada, secuencial y detallada;

Que, mediante Informe N° 1 17-2018-GPPyCT/MPT, de fecha 08.May.2018, la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Técnica, remite el Proyecto de Directiva
“Procedimiento para la e¢laboracién, actualizacion y aplicacién del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) en la Municipalidad Provincial de Tacna,
contando con la opinién favdrable de Ia Gerencla de Asesoria Juridica,

Estando a lo dispuesto en la Constitucién Politica del Estado, y a las facultades conferidas
por la Ley Organica de Municipalidades, contando con el V°B° de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Técnica, Gerencia de Asesoria Juridica y de la
Gerencia Municipal; ‘
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°002-20 18-MPT-GPPyCT “Procedimiento
para la Elaboracién, Actualizacidon y Aplicacidn del Manual de Procedimientos
Administrativos {MAPRO) en la Municipalidad Provincial de Tacna”, la cual forma parte
integrante de ia presente resolucion,

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a los organos y/o unidades organicas dc la
Municipalidad Provincial de Tacna el cumplimiento de la presente Directiva y a la Gerencia
de Plancamiento Presupuesto y Cooperacion Técnica el proceso de su implementacion.

ARTICULO TERCERO.- PUBLICAR la presente resolucion y la Directiva en el Portal
Institucional de la Municipalidad Provincial de Tacna (www.munitacna.gob.pe)

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL
OE TACNA,
RESOLUC?ON DE ALCALDIA
No.. 14 3 5 00
Tacna, 29 NOV. 2000 ' %ﬁ?gﬁ'ﬁﬁﬂg}gﬁ“
CONSIDERANDO: T

SJuncionantienio

Ve, con RA N® 636-99 3¢ aprobd el Instructivo N°* 010-99-OPPCTYIMPT gue esiablece

Tarna

SE RESUELVE:

Artiowlp Friner, -

srtfeulo Seguede.-

e.c Alemldia

los tineamienios teenxos para la formulacion, actualzaciony aprobacion de los Moruales
de Procedintienios en la Municipalidad Provincial de Tacna.

Que, mediante Ordenanza Municipal N® 013-2000 s¢ aprobd la aciualzacion de Tc.uo
Unie de Procedimienios Administrativos - TUFPA de la Municipalidad Provincial &

De conformidad a ia bey Orxma:a dr Mx.nxtpa!xiades N 23853 y esiando a lo propussio

y visado por la Cyu.mu ur rumgu,m. wn, i rc.mpm:acu_p pw}m‘“"“’i H é:mca, Gerencia de
Admmsmacion, Oficina de Asesoria Juridica y la Gerencin General.

Aprobar o Manual de Procedonienios (MAPRO) de la Unidad ds
Fisealzacion Tributaria - Gerencm de Admnisiracice Tributaria de
la  Mwnicipalidad Frovinciol de Tacna, que forma parie de la
presenie Resolucion.

Encirguese a la Ofima de Plongficacidn, Presupussio v
Cooperacion Técnica la reprodiccion y distribucidn del Monual de
Procedmiientos a jin de garontzar su adecuado conocinisnlo,
cumplimienio y aplicacidn.

REGISIRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

LIS TORRES R?BLEDO '
ALTALDE .

A re, es necesario que los procedinuenios simpldificados en general 3¢ sistemaotivent @ trovés

de loy Manuales de Procedimienios y que la Munic paiidad Provineial de Teona dobe
contar con un documenio descriptivo y de sistomatizacin normativa con cardcier
mstructive, informalivo y orentador, contiene en forma detallada lay acciones gue ar
siguen en la ejecucion de los procesos generados pare el cumplimienio de las funciones y
que guarde coherencia con los dispositivos legales yio admniﬂnhwsqmmdmd
de la Unidad de Ficalizacién Tributeria de la Gerengio de)
Admmistracidn Tributaria,
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............................

QH{,, s necesario que los procedimienios ! imp’ ificados ent general se sistematicen a través
N de los Menuales de Precedimienios y que la Muricipaiidad Proviewml de Tacno debe
conttar con un docwnenip descripiive y de sistematizacion normaiiva con cerécter
insiructive, nformaiwo y orientador, que conienga en forma delaliada las acciones gue
se siguen en la gjecucion de los proceses generados para el cumplimiento de las funciones
y que guarde coherencia con los dispositvos legales yio administrativos que regulen o
funcioramiente de la Unidad de Rentas de le Gerencg de Admaistracion Tributaria,

Que, con RA. N® 636-99 se aprobé el Instructivo NE D10-92-OFPCTIMPT que establece
los linearmientas t&enicos para la formulacicn, actnolzacion y eprobacibn de los Maauales
de Procedimuenios en la Municipalidad Provinein! de Tacna.

© Que, mediante Ordenanza Municipal N® 013-2000 ¢ aprobd la actuaiizacién del Texto
Unico de Procedimienios Administrativos - TUPA de la Municipalidad Provinciol de
Tacna, medificads por Orderariza Municipal N® §23-2000.

De conformidad a la Ley Orgénica de Municipalidades N® 23852 y estando a lo propuesto
y visado por la Oficing de Planificacion, Presupuesto y Cooperacion Téenica, Gerencia de
Administraciér Tributaria, Gerencia de Adminstracion, Ofena de Asesoria Jwvidica v la
Gerencic General,

SE RESUELVE:

Articalo Primero.-  Aprobar el Manual de Procedimicnios (MAPRQ) de lg Unidad de
Reatas de le Geencia de Adminisvacion Tributaris  de Ia
Muricipaiidad Prov:wxai de Tacna, que formma parie de la presente

Resolucios.
Artioulo Sepundo.-  Encérguese a la Ofwine de Planificacién, Presupuesto y

Cooperacidn Técnica la reproduccion y distribucion del Menual de
Procedimicnies & fin de garantizer su aedecuado conocwzmm
cumplimientc v aplicacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

c.c Alaldia
GG
L5204
OFPCT.
GAT.-IIR
Archivo,

LIS TORRES RPBLED®
© BAGALBE




“afio del Dislogo y fo Reconcilfacion Nacional”

- GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA
MEMORANDO Nro. 277 . 2018-GGT/MPT 423343 I
DE . LIC. ADM. MARGOTH BARRIGA DAVALOS
GERENC!A DE GESTION TRIBUTARIA
A . ECOM. GUILLERMO SIXTO LEVANO HERRERA
GERENTE DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTOY ¥~
COOPERACION TECNICA
ASUNTO . REMITO PROPUESTAS DE DOCUMENTOS DE
GESTION

REFERENCIA : MEMORANDO N° 1757-2018-GPPYCT/MPT

FECHA . Tacna, 02 de octubre del 2018

Por medio del presente, me dirijo a su despacho, a fin de remitir el Proyecto de
Directiva (De la Gerencia de Gestion Tributaria) y la propuesta de
procedimientos {De la Unidad de Gestién de Impuestos Municipales de la
SGPFyR) de para el otorgamiento del Beneficio Tributario de deduccién de 50
WT de la Base imponible del Impuesto Predial a favor de Pensionistas y
Persona Adulta Mayor no Pensionista del Distrito de Tacna, habiendo realizado
fas revisiones y subsanaciones solicitadas en atencién al documento de la
referencia, en coardinacién con la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y
Cooperacién Técnica (se adjuntan como anexos del procedimientos: Formato
de Actualizacién de Domicilio Fiscal).

Asimismo, se remite la propuesta de los procedimientos respecio a la
fiscalizacién de Pensionistas y Persona Adulta Mayor no Pensionista de Ia
Unidad de Gestién de impuestos Municipales de la SGFT, a fin que sean
incluidos en los procedimientos de la Sub Sedieide Fiscalizacion Tributaria
{se adjuntan como anexos del procedimientos: Formato de requerimiento
tributario).

Cabe indicar, que las propuestas de los decumentos de gestién se encuentran
debidamente visados (V°B°) por las areas competentes y con la conformidad
de este despacho.

Por tanto, se remite el presente para los fines respectivos, a fin que proceda
con la ejecucién de las diligencias pendientes CON CARACTER URGENTE.

MUGICIPALIDAD FROVE
ATENTAMENTE, PLANEAMIENTO P}'?igg &%Eﬁfé gNA
e -v-z'—_ﬁm!CA
ios 03 0
o . CT 2019
4 1z Adm, “Berriga Daval - B
: w@a valg J@Eiﬁﬁiﬁ@
Archivg

Hora. 2y 7 .
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ﬁ‘gj":gg%’eg'gg‘;a “GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y COOPERACIONTEENIEA =
e AT : P#L{ML%;?QL[DAQ FROVIA! A
MEMORANDO N° / 7.5 7 2018.GPPyCTIMPT GERERCIA DE SERTUn .o THEIA
A : Lic. Adm, Margoth Barriga Déavalos
Gerente de Gestién Tributaria EP 2018
DE : Econ. Guillermo Sixto Lévano Herrera = ‘&
, Gerente de Planeamiento Presupuesto y Cooperacion Técniga > © : x G f i&a
(HORA L2 viae . {
ASUNTO o Revision del Proyecto de “Directiva que establecs el procedimiento para el dtorgamiento. g,
del Beneficio Tributario de Deduccion de 50 UIT de la Base Imponible del Impuesto
predial a favor de Pensionistas y Persona Adulte Mayor No Pensionista def Distrito de
Tacna” '
REFERENCIA MEMORANDO N° 318-2018-GGT/MPT
FECHA : Tacna, 03 de setiembre de! 2018
C
_ Mediante el presente y en atencidn al documento de la referencia, sobre el proyecto de

*Directiva que establece el Procedimiento para ef Otorgamiento del Beneficio Tributario de Deduccion de 50 UIT de
fa Base Imponible def Impuesto predial a favor de Pensionistas y Persona Adulto Mayor No Pensionista def Distrito de
Tacna’, se sefiala lo siguiente:

}  Que, conMemorando N° 277-2018-GGT/MPT, de fecha 20 de julio del 2018, la Gerencia a su cargo remitié a esta

" Gerencia a validacion de los procedimientos administrativos para su incorporacién en el MAPRO de la GGT, en
ef cual se consigna el procedimiento administrativo "Beneficio Tributario para Pensionistas y Adulto Mayor no
Pensionista”,

2) Que, con Memorando N° 318-2018-GGT/MPT, de fecha 17 de agosto del 2018, su despacho presentd a esta
Gerencia ¢! proyecto de “Directiva que establecs ef Procedimiento para el Otorgamiento del Beneficio Tributario
de Deduccion de 50 UIT de la Base imponible del Impuesto predial a favor de Pensionistas y Persona Adulio
Mayor No Pensionista del distrito de Tacna, para su atencién con caracter urgente,

3) Esta Gerencia, procedié a revisar y confrontar ambos documentos sefialados en los pamafos precedentes, en lo

que refiere al procedimiento de otorgamiento del "Beneficio Tributario para Pensionistas y Adulto Mayor no

Pensionista”, en cual se observa que AMBOS DOCUMENTOS NO GUARDAN RELACION Y EN CASO DE

APROBARSE SE CONTRAPONDRIA, _ o
N 4)  Asimismo, como es de su conocimiento en lo que refiere a la Resolucién del Tribunal Fiscal N° 01779-7-2018, de
@" 20 de marzo del 2018, ha dejado precedentes vinculantes que deben tenerse en cuenta, “Ef beneficio pre

el articulo 19° del TUO de la Ley de Tributacién Municipal aprobado con D.S. N° 156-2004-EF, s aplicabi

aquel contribuyente que se encuenire comprendido en el supuesto de fa norma, sin,

administrativo que lo conceda ni plazo para solicitario, pues la Ley no ha previsto efo como requisito para st goce;

por lo que Ia resolucion que declara precedente dicha soficitud tiene efecto declarative v no constitutivo de
derechos”.

9) Considerando |a precitada norma, es de entenderse, que con slo presentaria solicitud de declaracion jurada por

parte de! contribuyente el procedimiento de Beneficio Tributario para Pensionista-y Persona Adulto Mayor No .
Pensionista, ES AUTOMATICO Y ESTARIA SUJETA A UNA FISCALIZACION POSTERIOR, porlo consiguiente {1 Y. ﬂ ({[3’ (’f :::":'
al contar la Gerencia de Gestién Tributaria con el proyecio de Directiva en mencién, NO SERIA NECESARIO m |
establecer el procedimiento de Beneficio Tributario para Pensionistas y Persona Adulta Mayor No Pensionista en e X .§_
el MAPROdela GGTo considerar sélo uno de ellos, para lo cual se requiere su PRONUNCIAMIENTO al respecto. G w e

6) Ademas, se observa que el proyecto de directiva en mencion NO CUENTA CON OPINION FAVORABLE mediante ,-cﬁ ;‘3 _-?;'
documento emitido por su despacho, solo cuenta con el V°B° en el contenido de la Directiva a excepcion de los © =g
Anexos, en ese senfido, siendo una propuesta propia de su Gerencia, ES NECESARIO QUE SU DESPACHO §i Ay ‘% 3/
EMITAOPINION, como responsable involucrado en la implementacion de la norma propuesta. = ;..? 8

7)  Asi también, debo sefialar que esta Gerencia, emitira su pronunciamiento respecto a la estructura de la Directiva = §:‘ -
que se encuentra enmarcada en la Directiva “Criterios Técnicos para Formulacién de Directivas en | g’_ .

Municipalidad Provincial de Tacna", aprobada con R.A. N° 0600-18 y la coherencia con los documentos de gestt6n '
institucional, mas no en su contenido, considerando que el proyecto de Directiva es propuesto y formulado por el
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drgano o |a unidad orgénica técnica especializada, como posterior responsable de la implementacion del proceso
estructurado en la propia Directiva.

En ese sentido, se devuelve a su despacho el expedients del proyecto “Directiva que astablece el Procedimiento
para el Oforgamiento del Beneficio Tributario de Deduccién de 50 UIT de la Base Imponible del Impuesto Predial
a favor de Pensionistas y Persona Adulta Mayor No Pensionista def Distrito de Tacna”y se adjunta copia simple
de la propuesta del procedimiento “Beneficio Tributario para Pensionistas y Adutto Mayor no Pensionista” del
MAPRO de la GGT presentado mediante Memorando N° 277-2018-GGT/MPT, para que se realice una REVISION
COMPLEMENTARIA debido a que existen diferentes criterios. Se esperasu atencion con CARACTERURGENTE
para el cumplimiento de las Recomendaciones de la OCl, enlo referente al Manual de Procedimientos — MAPRO.

Atentamente;
Al&]AD P IN TACNA
Ecoh GUILLERM® § L
Gerente te Pl EVAND HERRERA -
e €°‘:‘f"-‘f%'é‘4?.,";° Forey
AdL
(T Folos
C.o. Archiva.
GM.
GSLME
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MEMORANDO Nro. 345 -2018-GGT/MPT 109579
DE : LIC. ADM. MARGOTH BARRIGA DAVALOS

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA |

A : ECON.GUILLERMO SIXTO LEVANO HERRERA
GERENTE DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y COOPERACION TECNICA‘

ASUNTO : REMITO PROPUESTA DE FORMATO DE PROCEDIMIENTO DE UGALT |
RECOMENDACION N°22, AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO N° 12-2016-2-0472

REFERENCIA : HOA DE TRAMITE N° REG. 4599
MEMORANDO N®° 335-2018-GGT/MPT

FECHA : Tacha, 04 de septiembre del 2018

Por medio del presente, me dinijo a usted, en atencién a los documentos de Ia referencia, a fin de remitir los
formatos de procedimientos de la Unidad de Gestién de Asuntos Legales Tributarios con Informe N° 648-
2018-UGALT-GGT/MPT, debidamente visados (V°B°) por esta Gerencia, asi como por las areas
correspondientes.

Cabe indicar, que segin el articulo 40° y siguientes del Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado
con Ordenanza Municipal N° 0026-2016, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Técnica
es el érgano responsable de supervisar la_propuesta de implementacion y formulacién de directivas,
mejoras metodolégicas y procedimientos internos de trabajo orientados a mejorar la gestién pablica; por
tanto, este despacho remite la conformidad de la _propuesta de los formatos de procedimientos de la
Unidad de Gestidn de Asuntos Legales Tributarios, a fln que sea evaluada por su despacho para su
posterior implementacién.

Es cuanto se informa para su conocimiento y fines correspondientes.

ATENTAMENTE,

Lic.Adm. ga Davalos
GERENTE
Adjunto; MAPRO de 28 folios
Folios (38) F
MBD I
ayp U

c.C.
Archivo
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0 Nro. 13- 2018-GGT/MPT g0 oL

| : LIC. ADM. MARGOTH BARRIGA DAVALOS .
GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA |

. ING. JAIME CARPIO CAMACHO
GERENTE DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO ¥
COOPERACION TECNICA

ASUNTO : REVISION Y VALIDACION DE MAPROS

REFERENCIA : INFORME N° 416-2018-SGPFYR-GGT/MPT
INFORME N° 067-2018-SGFT-GGT /MPT

FECHA : Tacna, 19 de julio del 2018

Por medio del presente, me dirijo a usted, a fin de remitir os documentos
de la referencia, respecto a la validacion de MAPROS de esta Gerencia,
segun &l siguiente detalle:

s Ellnforme N° 416-2018-SGPFYR-GGT/MPT de la Unidad de Gestion
de tmpuestos Municipales a folios 34. |

¢ El Informe N°® 067-2018-SGFT-GGT /MPT de la Sub Gerencia de
Fiscalizacion Tributaria, respecto a la Unidad de Gestitn de Auditoria
de Arbitrios Municipales y la Unidad de Gestion de Auditona
Impuestos Municipales, a folios 23

Por tanto, se remite documentos originales para su atencién.

ATENTAMENTE,

MUNICIPALID “ LAl DE TACNA
GEREN RIBUTARIA
TTEICIFALIDAT PR NCIAL D TACHS
Z'Y? Lic. Adm. Nﬂeargoth S BarngaDai/ LANEAMIENTO “r\uSuf' JESTO Y

Sene e E EEr J-.

20 JUL ?(HB

OO IST I ﬁi}

c.C
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e GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA
ok i1 {34
MEMORANDO Nro?v%ut - 2018-GGT/MPT %q {” 12
DE : LIC, ADM. MARGOTH BARRIGA DAVALOS
GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA
A . ING. JAIME CARPIO CAMACHO
GERENTE DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
COOPERACION TECNICA
ASUNTO : REVISION Y VALIDACION DE MAPROS

REFERENCIA : MEMORANDO N°1321-2018-GPPyCT/MPT
INFORME N° 383-2018-SGPFyR-GGT IMPT
INFORME N* 318-2018-UGECT-GGT MPT

Fl_':CHA : Tacna, 10 de julio del 2018

Por medio del presente, me dirijo a usted, a fin de remitir los documentas
de la referencia, respecto a la validacién de MAPROS de esta Gerencia,
segiin el siguiente detalle:

«  Elinforme N° 318-2018-UGECT-GGT /MPT de la Unidad de Gestibn
de Ejecutoria Coactiva Tributaria.

s Eiinforme N° 383-2018-SGPFyR-GGT /MPT de la Sub Gerencia de
Politica Fiscal y Recaudacion, respecto a la Unidad de Gestidn de
Arbitrios  Municipales y la Unidad de Gestion de Impuestos
Municipales, habiendo remitido anteriormente las validaciones de la
Unidad de Gestion de Cobranza y Control de la Deuda y Ja Unidad
de Gestién de Cerificaciones y Archivo con Memorandos N° 236 -
2018-GGTMPT y N° 244-2018-GG I/MPT respectivamente.

Por tanto, se remite documentos originates a folios 3%, para su atencion.

ATENTAMENTE,

MUKICIPALIDAD PROVIRCIAL DE TATFA
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y

[OND TEONIOA

MBD

e 10 JUL 2018
RECIEIDO

POF........ g e HOTE B30,
(A ( ] } )

=



"o P . -~

' % “Afio del Diologo y fa Recondliioddn Nodionol”
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Vit ol
MEMORANDO Nro. ZHN. 2018-GGTMPT 8285
DE : LIC. ADM, MARGOTH BARRIGA DAVALOS
GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA
A : ING. JAIME CARPIO CAMACHO
GERENTE DE PLANEAMIENTOQ, PRESUPUESTO Y
COOPERACION TECNICA
ASUNTO : REVISION Y VALIDACION DE MAPROS

REFERENCIA : INFORME N° 369-2018-SGPFyR-GGT MPT

FECHA : Tacna, 04 de julio del 2018

Por medio del presente, me dirijo a usted, a fin de remitir e documento de
la referencia de la Unidad de Gestién de Certificaciones y Archivo de la
Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion respecto a la revision y
validacion de los MAPROS, detallando las observaciones
correspondientes.

Por tanto, se remite documentos originales a folios 13, para su atencién.

ATENTAMENTE,

NICIFALIDAD PROVINCIAL DE TACNA
. gl.JERIENCiA a:' TRIBUTARIA
W sl

“Lic. Adm. WAl e Prriga Dévelos

IDAD PROVINCIAL QE EACRA
|MUIE‘LIEEE%MIENTO PRESUPUESTO Y
cnnp TECHICA

05 JUL 2018
oo RECIBIDO

e Por...... Hora;, £ 20
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Muoicostand. GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA
MEMORANDO Nrée (s - 2018-GGTMPT {13
DE . LIC. ADM. MARGOTH BARRIGA DAVALOS
GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA

A : ING. JAIME CARPIO CAMACHO
GERENTE DE PLANEAMIENTQ, PRESUPUESTO Y
COOPERACION TECNICA

ASUNTO : REVISION Y VALIDACION DE MAPROS

REFERENCIA : INFORME N° 357-201B—SGPFyR-GG;r MPT

FECHA : Tacna, 02 de julio del 2018

Por medio del presente, me dirijo a usted, a fin de remitir e documento de
1a referencia de la Unidad de Gestion y Control de la Deuda de la Sub
Gerencia de Politica Fiscal y Recaudaciéon respecto a la revision y
validacion de los MAPROS, dando la conformidad correspondiente.

Por tanto, se remite documentos originales a folios 22, para su atencion.

ATENTAMENTE,
CIPALIDADRRCOVINGIAL DE TACNA
MUNICIPALL NCIALDE TACNA

i7e. Adm. Medsott.. Barriga Davalos
GERENTE

[
1PALIDAD p ‘
PLANEAMIBNTG, © PICLAL DE TACK

COOP TEONICA

03 JUL g1

T0Y

MBD
ayp
e
Archivo
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MEMORANDO N° |/ 4§ 2018-GPPyCT/MPT
A : Lic. Adm. Margoth Barriga Davalos

Gerente de Gestion Tributaria
DE : ing. Jaime Lizardo Carpio Camacho

Gerente de Planeamiento Presupuesto y Cooperacion Téchica
ASUNTO : Propuesta final de procedimientos administrativos de la Gerencia de Gestion Tributaria para

su inclusién en el nuevo Manual de Procedimientos - MAPRO,

REFERENCIA MEMORANDO N°003-2018-MYPT-GPPYyCTMPT
QFICIO N° 027-2018-GPPyCT/MPT

FECHA : Tacna, 08 de junio del 2018

.......

Mediante e} presente y en atencién a los documentos de referencias, adjunto al presente la propuesta final de los
procedimientos administrativos que serén incluidos en el nuevo Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRC de la
Gerencia de Gestion Tributaria para su revisidn y validacién, el mismo que fue trabajado conjuntamente con las Sub
Gerencias y Unidades de Gestion a su cargo, conforme al Cronograma de Trabajo ya establecido.

En ese sentido, soficito a su despacho se remita por escrito la validacién de la propuesta de los procedimientos
administrativos por parte de las sub gerencias y unidades de gestién a su cargo yla conformidad respectiva de su despacho
en un plazo maximo de 05 dias habiles, para continuar con la etapa de la efaboracidn de los diagramas de flujo y culminar
con la presentacion final de! nueve Manual del Procedimiento Administrativos - MAPRO.

Asimismo, en caso que no se reciba ninguna observacion ylo validacion en el lapso del tiempo otorgado, se tomara como
validado y se incluirdn tal como se ha trabajando los procedimientos administrativos al nuevo Manual de Procedimientos
Administrativos - MAPRO, debido a que el plazo para el levantamiento de la “Recomendacion 22° de AUDITORIA DE
CUMPLIMIENTQ N° 012-2016-2-0472- “Gestion Tributaria Pericdo 2014-2015" vence hasta el 30 de junio del 2018.

Atentagpente;

OVINCIAL DE TACNA

......
..........................

L GARPIO CAMACHO

L JA C
ngerenle dei Planeamiento Ppto. ¥

Coop. Técnica
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, GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA

Nro. 2. 2018.66TIMPT BZE Zg

. LIC. ADM. MARGOTH BARRIGA DAVALOS

: ECOM. GUILLERMO SIXTO LEVANO HERRERA
GERENTE DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

: REMITO v°B° DE PROPUESTA DEL MAPRO DE LA

: MEMORANDO N° 2075-2018-GPPYCT/MPT

MEMORANDO
DE

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA
A

COOPERACION TECNICA
ASUNTO

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA
REFERENC!A
FECHA : Tacna, 15 de octubre del 2018

Por medio del presente, me dirjo a su despacho, a fin de remitir el Manual de
Procedimientos Administrativos MAPRQ de la Gerencia de Gestién Tributaria,

asi como los

flujogramas de actividades, debidamente visados por esta

Gerencia, la Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudaci6n y la Sub Gerencia
de Fiscalizacién Tributaria.

Por tanto, se remite el presente para los fines respectivos, a fin que proceda

con la ejecucié

n de las diligencias pendientes.

ATENTAMENTE,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA
CERENCHTIESTION TRBUTARIA

;g:?s(o-:) ~nnp TEANICA
01 ANILLADO: MAPRO {178 PGINAS)
g‘i\::moo: ANEXD 01 Y ANEXO 02 (257) | 1 5 UCT zom

RECIBiL

POr....o

........

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACRA
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO ¥
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y nsD PROVHCIAL DE TACKA
; VUNCIPALIDAD PROVINC
Municipalidad COOP. TECNICA GERENGIA DE GESTION TPJBUTAHA aP Co
Provindal de Tacna I

"__-.___,_n——-'—"‘"""

MEMORANDO N°291S5 .2018-GPPYyCT/MPT

0CT 2018
A : LIC. ADM. MARGOTH BARRIGA DAVALOS —
Gerente de Gestidén Tributaria é . f\f\ .,
DE : Econ. GUILLERMO SIXTO LEVANO HERRERA , ?
Gerente de Planeamiento Presupuesto y Cooperacioh Técnica
ASUNTO : Solicito V°B° a la propuesta del MAPRO de la Gerencia de Gestion Tributaria
REFERENCIA AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO N° 012-2016-2-0472- “Gestidn Tributaria

Periodo 2014-2015", RECOMENDACION 22.

FECHA : Tacna, 11 de octubre del 2018 '

Mediante el presente, en atencién al documento de referencia sobre a la propuesta del nuevo
MAPRO de la Gerencia de Gestidén Tributaria, hago de su conacimiento lo siguiente:

1) Que, en atencidn al documento de AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO N° 012-2016-2-0472-
"Gestidén Tributaria Periodo 2014-2015", Recomendacién 22 sefiala lo siguiente: "Se elabore
un Manual de Procedimiento en virtud a los procesos operativos ya administrativos, que se
realizan en la Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacion, Sub Gerencia de Fiscalizacién y
Equipo Funcionales ...." ; y en atencidon a las propuestas de procedimientos administrativos
para su inclusién en el nuevo Manual de Procedimientos Administrativos del MAPRO - GGT,
presentando por las Sub Gerencias y Unidades de Gestién a su cargo, es que se inicid el .
proceso de actualizaciéon yfo elaboracion del MAPRO- GGT de manera coordinada y conjunta .
conforme al cronograma de trabajo establecido y validado por esta Gerencia y su despacho.

2) Que, el personal de esta Gerencia, ha brindado la asistencia técnica y apoyo respectivo a cada
una de las sub gerencias ¥ unidades de gestion a su cargo en el proceso de actualizacion yfo
elaboracién del MAPRO hasta su finalizacidn.

Que, mediante MEMORANDO 1148- 2018-GPPyCT/MPT, esta Gerencia remite la propuesta

-
v

4) Que, su despacho, procedié a REMITIR LA VALIDACION de los procedimientos administrativos
para su inclusidn en el nuevo MAPRO - GGT, el cual se detalla a continuacion: ¢

FECHA DE RECEPCION

POR LA GPPYCT UNIDAD ORGANICA

N° DOCUMENTO DE PRESENTACION 1D

UNIDAD DE GESTION DE
1 { MEMORANDOQ N° 236-2018-GGTMMPT 81163 03 DE JULIO DEL 2018 COBRANZA Y CONTROL DE
DEUDA - SGPFyR

UNIDAD DE GESTION DE
2 | MEMORANDO N° 244-2018-GGT/MPT 82856 | 05 DEJULIO DEL 2018 CERTIFICACIONES Y
ARCHIVO - SGPFyR
UNIDAD DE GESTION DE
EJECUTORIA COACTIVA
TRIBUTARIA-GGT
UNIDAD DE GESTION DE
ARBITRIOS MUNICIPALES -
SGPFyR

3 | MEMORANDO N° 254-2018-GGT/MPT 84695 10 OE JULIC DEL 2018
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y ;

Municipalidad COOP. TEGNICA , 0 A
Provinciaf de Tacna

UNIDAD DE GESTION DE
AUDITORIA DE IMPUESTOS
MUNICIPALES - SGFT
UNIDAD DE GESTION DE
4 | MEMORANDO N° 277-2018-GGT/MPT 89600 | 20DEJULIODEL2018 | AUDITORIA DE ARBITRIOS
MUNICIPALES - SGFT
UNIDAD DE GESTION DE
IMPUESTOS MUNICIPALES -
SGPFyR

UNIDAD DE GESTION DE
ASUNTOS LEGALES
TRIBUTARIOS - GGT

109579 | 04 DE SETIEMBRE DEL

5 [ MEMORANDOC N° 345 -2018-GGT/MPT 2018

5) Esta Gerencia habiendo recepcionado las VALIDACIONES presentadas por su despacho, procedio a incluir los
68 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL NUEVO MAPRO - GGT CON SUS RESPECTIVOS
FLUJOGRAMAS DE ACTIVIDADES; y de ser el caso realizar los ajustes necesarios previa coordinaciones
respectivas. Se Adjunta el listado de fos procedimientos en el ANEXO que forma parte del presente documento.

8) Asimismo, debo precisar que si bien es cierto se cuenta con el V° B° de su Gerencia, de las Sub Gerencias y
Unidades de Gestion a su cargo en los formatos de procedimiento que obran en esta Gerencia, pero también es
necesario que la propuesta del Manual de procedimientos MAPRO - GGT cuente con el V° B® de su despacho.
para su formalizacién y respectiva aprobacion.

7} En ese sentido, esta gerencia REMITE A SU DESPACHO LA PROPUESTA FINAL DEL NUEVO MAPRO - 1
GGT, que comprende un {01) aniflado: Formato de Procedimientos Administrativos y un {01) anillado: Anexo

* 01. Flujograma de Actividades y Anexo 02: Formularios y Formatos, PARA SU V° B® y continuar con e tramite
correspondiente para su aprobacion y dar cumplimiento a la Recomendacién 22" de Auditoria de Cumplimiento
N° 012-2016-2-0472- “GESTION TRIBUTARIA PERIODO 2014-2015".

8) Asi también, en caso de requerir para su aprobacion mas juegos originales de la propuesta del nueve MAPRO !

- GGT, se coordinara de manera directa con su despacho para su Visto Bueno y requiarizacion correspondiente. i

Afentamente;

0
Gerente de Planggmiento Ppto. v
Coop Tdcnica

A
01 anifade: MAPRO (178 paginas)

01 anifade: ANEXO 01 y ANEXO 02 (257 paginas)
C.c. Archivo.

GSLH/mypt.
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: GERENCIA DE PLANEAMIENTOQ PRESUPUESTO Y .
Municipalidad COOP. TECNICA

Provincial de Tacna (]/

ANEXO: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO - GGT.

GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA/SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION/SUB
GERENCIADE FISCALIZACION TRIBUTARIA/ U.G. DE ASUNTOS LEGALES TRIBUTARIOS

MPT-GGT-01 COMPENSACION EN MATERIA TRIBUTARIA.

MPT-GGT-02 | DEVOLUCION EN MATERIA TRIBUTARIA (Por pago indebido o en exceso).

MPT-GGT-03 EXONERACION TOTAL Y/O CONDONACION DE ARBITRIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

MPT-GGT-04 EXONERACION PARCIAL Y/Q CONDONACION DE ARBITRIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

MPT-GGT-05 INAFECTACION EN MATERIA TRIBUTARIA.

MPT-GGT-06 | PRESCRIPCION DE LA DEUDA EN MATERIA TRIBUTARIA
COBRANZA ORDINARIA.

MPT-GGT-07 RECURSO DE APELACION DE RESOLUCION QUE RESUELVE RECURSO DE
RECLAMACION.

MPT-GGT-08 RECURSQ DE APELACION RESUELTQ POR EL TRIBUNAL FISCAL.

MPT-GGT-08 | RECURSO DE RECLAMACION CONTRA RESOLUCION DE PERDIDA DE
FRACCIONAMIENTO DE MATERIA TRIBUTARIA.

MPT-GGT-10 | RECURSO DE RECLAMACION.

UNIDAD DE GESTION DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

MPT-GGT-11 QUEJA DE DERECHO (QUEJA-TRIBUNAL FISCAL)

MPT-GGT-12 PRESCRIPCICN DE LA DEUDA EN MATERIA TRIBUTARIA
{COBRANZA COACTIVA)

MPT-GGT-13 RECURSQ DE APELACION DE RESOLUCIONES QUE DENIEGAN TERCERIAS DE
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

MPT-GGT-14 SOLICITUD PARA FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIA (Deuda Tributaria en
proceso de Cobranza Coactiva tributario.

MPT-GGT-15 | SOLICITUD PARA LEVANTAMIENTO DE MEDIDA CAUTELAR DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS {(Adquisicidn de Bienes en Remate Plblico)

MPT-GGT-16 | SQLICITUD DE LEVANTAMIENTO DE EMBARGQOEN OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS

MPT-GGT-17 SOLICITUD DE PAGO EN EXCESQ Y DEVOLUCION DE DINERQO EN COBRANZA
COACTIVA DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

MPT-GGT-18 | SOLICITUD DE SUSPENSION DE COBRANZA COACTIVA DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIA.

MPT-GGT-19 | TERCERIA DE PROPIEDAD ANTE COBRANZA DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS.

PT-GGT-20 INICIO DE PROCESQ DE COBRANZA COACTIVA TRIBUTARIO

MPT-GGT-21 INICIO DE PROCEDIMIENTO DE LAS MEDIDAS CAUTELARES

NIDAD DE GESTION DE IMPUESTO MUNICIPALES

6. Levanp 5§ MPT-GGT-22 INSCRIPCION DE PREDIO EN LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

GPPyCT MPT-GGT-23 | DECLARACION JURADA DE IMPUESTO PREDIAL

MPT-GGT-24 INSCRIPCION DE VEHICULQ EN LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

MPT-GGT-25 | DECLARACION JURADA DE IMPUESTO AL PATRIMONIO VEHICULAR

MPT-GGT-26 CONSTANCIA DE NO ADEUDQ DE IMPUESTOS

MPT-GGT-27 LIQUIDACION MECANIZADA DEL IMPUESTO DE ALCABALA (Presernitacion en Ventanilla -
Alcabala)

MPT-GGT-28 | LIQUIDACION MECANIZADA DEL IMPUESTO DE ALCABALA (PRESENTADO POR MESA
DE PARTES —GGT/MPT)

MPT-GGT-29 | RECTIFICACION DE DECLARACION JURADA, IMPUESTO PREDIAL POR AUMENTQ O
DISMINUCION DE LA BASE IMPONIBLE O ACTUAUIZACION DE DATOS

MPT-GGT-30 | RECTIFICACION DE DECLARACION JURADA AL PATRIMONIO VEHICULAR POR
AUMENTO O DIiSMINUCION DE LA BASE IMPONIBLE O ACTUALIZACION DE

DATOS

MPT-GGT-31 BENEFICIO TRIBUTARIO PARA PENSIONISTAS Y ADULTO MAYOR NO
PENSIONISTA

MPT-GGT-32 | REGISTRO DEL BENEFICIO TRIBUTARIO PARA PENSIONISTAS Y ADULTO MAYOR NO
PENSIONISTA

MPT-GGT-33 | EMISION DE AVALUOS: PENSIONISTAS, INAFECTOS, PRICOS Y MECOS

MPT-GGT-34 { CAMBIO BE DOMICILIO FISCAL DEL CONTRIBUYENTE

MPT-GGT-35 | CAMBIO DE DOMICILIO FiSCAL DEL CONTRIBUYENTE (CON DEUDA EN COBRANZA
COACTIVA)

MPT-GGT-36 | EMISION DE CARTAS MASIVAS

UNIDAD DE GESTION DE ARBITRIOS MUNICIPALES

MPT-GGT-37 | CONSTANCIA DE NG ADEUDO DE ARBITRIOS MUNICIPALES

MPT-GGT-38 | APROBACION DE LA DISTRIBUCION DE COSTOS DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES PARA LA DETERMINACION DE ARBITRIOS.




' “ARo del Didlogo y le Reconciliacion Nacional”

GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y '
COOP. TECNICA

Provindal deTacna

MPT-GGT-33 | GENERACION MASIVA DE DEUDA DE ARBITRIOS MUNICIPALES

MPT-GGT-40 | APLICACION DEL BONO VERDE

UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA Y CONTROL DE DEUDA

MPT-GGT-41 EMISION Y NOTIFICACION DE CARTAS PREVENTIVAS Y PRECOACTIVA

MPT-GGT-42 | EMISION Y NOTIFICACION DE ORDENES DE PAGO (IMPUESTO PREDIAL)

MPT-GGT-43 | EMISION Y NOTIFICACION DE ORDENES DE PAGO (IMPUESTO AL PATRIMONIO
VEHICULAR)

MPT-GGT-44 | EMISION Y NOTIFICACION DE RESOLUCIONES DE DETERMINACION DE ARBITRIOS
MUNICIPALES

MPT-GGT-45 | EMISION Y NOTIFICACION DE RECIBOS MECANIZADOS DE IMPUESTOS O ARBITRIOS

MPT-GGT-46 | CONVENIO DE FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIC

MPT-GGT-47 PERDIDA DE FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIA

MPT-GGT-48 | REMISION DE VALORES A COBRANZA COACTIVA

MPT-GGT43 | EJECUCION DE NOTAS DE CARGO

MPT-GGT-50 | EJECUCION DE NOTAS DE ABONO

MPT-GGT-51 ELABORACION Y REMISION DE LAS CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD DE GESTION DE CERTIFICACIONES Y ARCHIVO

MPT-GGT-52 | CONSTANCIA DE CONTRIBUYENTE

MPT-GGT-53 COPiA DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS (COPIA SIMPLE)

MPT-GGT-54 COPiA DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS (COPIA CERTIFICADA)

MPT-GGT-55 | CERTIFICADO DOMICILIARIO

MPT-GGT-56 | DIGITALIZACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

MPT-GGT-57 | ATENCION DE SOLICITUDES REMITIDAS POR LAS ENTIDADES PUBLICAS O UNIDADES
ORGANICAS DE LA ENTIDAD

MPT-GGT-58 APROBACION DEL PLAN ANUAIL. DE TRABAJQ DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

MPT-GGT-58 RESOLUCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

UNIDAD DE GESTION DE AUDITORIA DE IMPUESTOS MUNICIPALES

MPT-GGT-60 | INSPECCION TECNICA DE FISCALIZACION DE IMPUESTO PREDIAL

MPT-GGT-61 FISCALIZACION DE PENSIONISTA Y ADULTO MAYOR NO PENSIONISTA ACOGIDOS AL
BENEFICIO TRIBUTARICQ DE DEDUCCION DE LAS 50 UIT DE LA BASE IMPONiIBLE DE

N IMPUESTO PREDIAL
4’:: PT-GGT-62 | DETERMINACION DE DEUDA DE FISCALIZACION DE IMPUESTO PREDIAL
T-GGT-63 | DETERMINACION DE DEUDA DE FISCALIZACION DE IMPUESTO AL PATRIMONIO
Py
B VEHICULAR
P AIPT-GGT-64 | DETERMINACION Y LIQUIDACION DEL IMPUESTO DE ALCABALA (LIQUIDADOR DE
ALCABALA)

UNIDAD DE GESTION DE AUDITORIA DE ARBITRIOS MUNICIPALES

MPT-GGT-65 DETERMINACION DE ARBITRIOS MUNICIPALES DE ANOS ANTERIORES

INSPECCION TECNICA DE FISCALIZACION DE PREDIOS PARA DETERMINACION DE
MPT-GGT-66 | ARBITRIOS

MPT-GGT-67 | ATENCION DE RECLAMACIONES DE ARBITRIOS MUNICIPALES

MPT-GGT-68 | ATENCION DE RECURSOS IMPUGNATIVOS DE ARBITRIOS MUNICIPALES

ANEXOQ 01: FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANEXQO 02: FORMULARIO Y FORMATOS




