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I PRESENTACION

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) para la Municipalidad Provincial de
Paita, es un esfuerzo técnico que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ha realizado
con la finalidad de contar con un documento de gestion interna fundamental con la finalidad de
uniformizar, simplificar y unificar toda forma de procedimiento administrativo que requieran los

administrados y los servidores de esta municipalidad.

El MAPRO de la municipalidad provincial establece las formalidades y caracteristicas de los
procedimientos administrativos en lo que respecta a las etapas, actividades, pasos, tiempos
regulados en concordancia con los dispositivos legales. Ello se materializa en este
documento, el cual ha implicado la participacion directa de las Unidades Organicas

involucradas.

En tanto, los involucrados en los procedimientos administrativos, tanto internos como
externos, entienden y reconocen el caracter no indefinido de las actividades y procedimientos
contenidos en el MAPRO?, su disefio ha sido realizado para un horizonte comprendido entre
los afios 2014 — 2017; y desarrollado en base a etapas, actividades, tiempo y competencias

resolutivas; las cuales se presentan en diagramas de blogues.

Finalmente, es importante sefialar que ningin documento de gestidn, incluido el MAPRO,
constituye un trabajo acabado y concluyente, toda vez que se trata de herramientas para la
gestién, completamente perfectible y susceptible de ser modificado en cualquier momento del

horizonte temporal.

Es por ello, que se recomienda, que los actuales gestores y los que pasen por las diferentes
Unidades Orgénicas de la entidad deben asumir el compromiso y liderazgo de seguir
trabajando conjuntamente; por un lado, para mejorar e implementar los procedimientos

administrativos, revisando los cambios que se susciten por las tendencias externas e internas;

' Los procedimientos administrativos son de caracter temporal; por cuanto los cambios tecnolégicos y la legislacion
variante



y por otro lado, cuidando que la administracién municipal cumpla con los objetivos y fines

trazados.

CONTENIDOS Y ALCANCE

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial
de Paita contiene procedimientos administrativos adjetivos que se relacionan con los
6rganos de apoyo, asesoria y linea. Los procedimientos adjetivos, posibilitan el
desarrollo y logro de los procedimientos administrativos sustantivos que se

encuentran establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

El alcance del MAPRO esta definido principalmente para el personal de la Municipalidad
que tiene la obligacion de realizar las actividades o fases de los procedimientos
administrativos que se describen y diagraman en el MAPRO. Asi mismo, este
documento de gestion es la base de elaboracion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y se constituye en un instrumento de decisién y mejora de la

gestion publica.

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial
de Paita es un documento de gestién presenta detalladamente, en forma ordenada y
sistematica, la informacion sobre procedimientos de una dependencia que se consideran
necesarias para ejecutar alguna actividad, tarea o funcién. Por ello, es también un
instrumento técnico que muestra la sucesion cronoldgica y secuencial de acciones,
etapas u operaciones entrelazadas que se constituyen en una unidad para la realizacion

de una funcién especifica.
OBJETIVOS
a.  Presentar funcionalmente y en forma clara y precisa los procedimientos

administrativos que realizan las diferentes Unidades Organicas de la

Municipalidad Provincial de Paita.



Integrar los procedimientos administrativos que brindan servicio a la ciudadania
(servicio hacia afuera) y que estan contenidos en el TUPA, asi como aquellos
procedimientos que se relacionan con los érganos de apoyo, asesoria y linea.

Facilitar los procesos de simplificacion administrativa y de orientacién al
administrado y a la ciudadania de Paita en general, asi como al personal que
labora en la entidad municipal sobre los procedimientos llevados en sus

diferentes dependencias.

Organizar los procedimientos administrativos en un manual de procedimientos
por Unidad Organica y un MAPRO integrado de la Municipalidad Provincial de

Paita.

BASE LEGAL

La base legal que sustenta la obligatoriedad y pautas metodolégicas del MAPRO se

sustenta en la siguiente normativa vigente:

I

o

Constitucion Politica del Peru.

Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.

Ley Marco del Empleo Publico N° 28175.

Ley de Bases Carrera Administrativa y Remuneraciones Sector Publico D. L. N°
276.

Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa D. S. N° 005-90-PCM.
Resolucién de Gerencia N° 039-2011-MDT/GM que aprueba la Directiva N° 001-
2011-MDT “Normas para la elaboracion del Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO).

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Directiva N° 002-77-INAP/DNR-“Normas para formular Manuales de Procedimientos
en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N" 059-77-INAP/DNR.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Paita.



k. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad
Provincial de Paita 2013.

. Manuales de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Paita.

Los contenidos y alcances de esta base normativa, ha permitido formular la ruta

metodol6gica que se presenta a continuacion.

V. METODOLOGIA

En la figura n® 01, se presenta la ruta metodoldgica adoptada para la elaboracién de este
Manual de Procedimientos. Es importante sefialar que se ha tomado en cuenta que los
procedimientos deben de guardar coherencia con los dispositivos legales ylo
administrativos vigentes que regulan el accionar de cada unidad organica, tales como:
ROF, MOF, TUPA, Ley Organica de Municipalidades, leyes, reglamentos y otras normas
que correspondan, y que se han sefialado debidamente en la base legal de este

documento.

Figura n° 01
Ruta metodoldgica para la elaboracion del MAPRO - MPP



Diagndstico de los
Procedimientos

Elaboracion del Mapa

— de Procesos [ Proyecto
Simolificados de
Fase de planeamiento | | MAPRO
y aspectos preliminares por ]
Elaboracion del Unidades
Diagrama de Flujos ' Organicas

Disefio y/o Redisefio de
— Procedimientos
Administrativos

Validacion de MAPRO por Unidades Organicas

Proyecto Validado de MAPRO

Aprobacion, Implementacion, Evaluacion y Seguimiento de MAPRO
(Realizado por Unidades Organicas y Autoridades)

Elaboracion propia.

En la aplicacién de esta ruta metodologica, se realizaron las siguientes actividades y

acciones:

a. Se realizd el diagnostico inicial de situacion de procedimientos administrativos y otros?.

b. Se identifico el marco legal vigente, con la finalidad de elaborar la ruta normativa.

c. Se revisaron los documentos de gestion relacionados al Manual de Procedimientos,
como es el caso del MOF, ROF, TUPA y Estructura Organica actual de la
Municipalidad, con la finalidad de contar con un sustento formal de los contenidos del
MAPRO.

’El diagnostico realizado a la fecha, sobre la situacion de los procedimientos administrativos sefiala que la Municipalidad
Provincial de Paita al inicio de esta consultoria no cuenta con un Manual de Procedimientos (MAPRO) actualizado, que
incorpore los nuevos procedimientos que las diferentes areas han ido incorporando en los Ultimos tres afios; asi como
tampoco se han incluido los procedimientos administrativos que se derivan del proceso de simplificaciéon administrativa
realizada en el afio 2013 en donde se revisaron unicamente aquellos procedimientos relacionados con el TUPA. Por
otro lado, a la fecha existian requerimientos de inclusién de nuevos procedimientos solicitados por las Unidades
Organica que a la fecha no han sido incorporados en el documento de TUPA ni en el MAPRO; entre otros aspectos
que se han considerado en este manual..



d. Se elabor6 un inventario (listado) de procedimientos sustantivos y adjetivos; es decir,
relacionados y no relacionados con el TUPA.

e. Se elabor6 una propuesta preliminar de lo que contendria el proyecto MAPRO, la
misma que fue remitida a cada Unidad Organica, para su revisidén y validacién
respectiva.

f. Revision de documentos diversos sobre aspectos técnicos y formales relacionados al
MAPRO para preparar la ruta metodoldgica seguida.

g. Levantamiento de informacién primaria, mediante encuesta muestral a trabajadores3.

h. Preparacion de los instrumentos metodolégicos para la formulacion de los diagramas de
bloques para cada procedimiento administrativo.

i. Disefio de formato final de MAPRO por procedimiento.

j. Formulacion del Proyecto Final de MAPRO por cada Unidad Organica.

k. Las Unidades Organicas analizaron y validaron el proyecto de MAPRO.

l. Se elabor6 MAPRO definitivo que integra los proyectos de MAPROs por Unidades
Organicas con levantamiento de observaciones.

m. Aprobacién de MAPRO por Municipalidad Provincial de Paita.

n. Implementacion, seguimiento y evaluacion del MAPRO.

En base a estos elementos se formuld el MAPRO tomando en cuenta la estructura
organica vigente de la municipalidad, habiéndose identificado las Unidades Organicas

involucradas en el MAPRO, las mismas que presentan en la tabla n® 01.

Tabla n°® 01
Unidades Organicas involucradas en el MAPRO
Unidad Organica N° de Proced

GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL
Oficina de Control Institucional (OCI)
COMITE DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE Y DEFENSA CIVIL
Secretaria Técnica de Gestion de Riesgo de Desastre y Defensa Civil
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Gerencia de Secretaria General
SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

* Segin formato que se presentd en el Anexo n° 01 del Entregable N° 02 de elaboracion de MAPRO 2014-2017, que
obra en los archivos de la Municipalidad Provincial de Paita.
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Sub Gerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Sub Gerencia de Recaudacién

8ub Gerencia de Fiscalizacion

Bub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

SUB GERENCIA DE SISTEMAS E INFORMATICA

Sub Gerencia de Sistemas e Informatica

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

8ub Gerencia de Logistica

8ub Gerencia de Recursos Humanos

Sub Gerencia de Contabilidad

Sub Gerencia de Tesoreria

Sub Gerencia de Control Patrimonial

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Gerencia de Asesoria Juridica

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Sub Gerencia de Presupuesto

Sub Gerencia de Programacion e Inversiones

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Sub Gerencia de Obras

Sub Gerencia Formuladora de Proyectos

Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Catastro y AA.HH

Sub Gerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas

Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Sub Gerencia de Promocion y Desarrollo Empresarial y Turismo

Muelle Turistico

Sub Gerencia Medio Ambiente y Actividades Productivas

GERENCIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

Sub Gerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines y Ornato

Sub Gerencia de Comercializacién, Fiscalizacién y Control

Sub Gerencia de Policia Municipal y Vigilancia

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Sub Gerencia de Mantenimiento de Maquinaria y Dep6sito Municipal

Sub Gerencia de Transito y Vialidad

GERENCIA DE DESARROLLO Y PROMOCION SOCIAL

Sub Gerencia de Programas de Complementacién Alimentaria y Proteccidn Social

Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Deportes y Recreacion

Sub Gerencia de Registros Civiles

Sub Gerencia de Participacion Vecinal

UNIDAD DESCENTRALIZADA DE POSTA MEDICA

Posta Médica
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Figura n° 02
Organigrama de la Municipalidad Provincial de Paita

GERENCIA DE PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

CONCE)O MUNICIPAL

ALCALDIA

CONSEIO LOCAL DE SALUD

CONSEJO EDUCATIVO MUNICIPAL

CONSEJO LOCAL DE JUVENTUD

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUBDGERENCIA IMAGEN
INSTITUCIONAL. ¥ COMUNICACIONES

‘GERENCIA DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥

COMITE DE ADMINISTRACION PUL

I i )

_I ‘COMITE DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE ¥ DEFENSA GVIL

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES

CONSEO DE COORDINACION LOCAL

COMITE DE SEGURIDAD CIUDADANA I

_|
—

GERENCIA DE ASESORIA

TRIBUTARIA FINANZAS
I— JURIDICA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO I
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE RECURSOS =
SUBGERENCIA DE RECAUDACION I LOGISTICA HUMANOS I GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E
PRESUPUESTO INVERSIONES
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION I SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD TESORERIA SUBGERENCIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL
SUBGERENCIA DE EJECUTORIA
COACIIVA SUBGERENCIA DE CONTROL
PATRIMONIAL
SUBGERENCIA DE SISTEMAS
E INFORMATICA.
1 L}  §  §
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO ¥ GERENCIA DE PROMOCION DEL GERENCIA DE SERVICIOS A LA GERENCIA DE DESARROLLO ¥
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL COMUNIDAD PROMOCION SOCIAL
I SUDGERENCIA DE ODRAS SUBGERENCIA DE PROMOCION ¥ SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUTILICA, DE SZACION, L DE DE CULTURA,
DESARROLLO EMPRESARIAL ¥ PAROUES ¥ JARDINES ¥ ORNATO Frcar7acnN v coaTRO! COMPLEMENTACION ALIMENTARIA ¥ DEPORTES v RECREACION
TuRISMO o SOQAL.
BGERENGIA DE 1
URBANO, CATASTRO ¥ AAHH SUBGERENCIA DE
DE MEDIO DE
AMDIENTE ¥ ACTIVIDADES CIVILES PARTICIPACION VECINAL
PRODUCTIVAS SUDGERENCIA DE TRANSITO ¥
SUDGERENCIA DE ESTUDIOS ¥ NAALIAD
PROVECTOS
{
MUNIGPALIDADES DE LOS AGENGA MUMICIDAL CMAC PAITA SECRETARIA TECNSCA DE GESTION DEL POSTA MEDICA INSTITUTO PROV. SEC. TEC. CEM
CENTROS RODLADOS MUNIGPAL nAL

RIESGO DE DESASTRE ¥ DEF. GVIL

SUBGERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 2011

Tomado de: www.munipaita.gob.pe
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del

Procedimiento:

Ejecucion Coactiva

Suspension de Procedimientos de

Cédigo: GAF-SGEC-001

Unidad Organica:

| Gerencia: Control Institucional.

Finalidad: Prever la suspension de cobranza coactiva en aquellos casos en donde se garantice el control
eficiente de los activos y pasivos de la municipalidad.

Base Legal:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 27444 ey de Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la Republica.

Directiva N° 001-2005-CG/OCI-GSNC. “Ejercicio del Control Preventivo por los Organos de Control
Institucional” aprobado con Resolucién de Contraloria General N° 528-2005-CG del 13. Dic. 2005.
“Ejercicio del Control Preventivo por los Organos de Control Institucional”.

Requisitos:

1.

Oficio de caracter interno.

Etapas del procedimiento

Documento o Duracion
N° Actividad Responsable Formato generado | Dias | Horas | Minutos
ylo empleado
Invita al veedor para los procesos Presidente de Comité
01 | diversos. Especial. Proveido. 30
Derivar expediente a Gerencia de
02 | Control Institucional. Conserje. Cargo. 15
Recepcionar expediente y | Secretaria Gerencia de
03 | registrar en cuaderno. Control Institucional. Cargo. 05
Técnico de Gerencia de Resolucion,
04 | Evaluar documentacion. Control Institucional. Informe. 45
05 | Elaborar informe y asignar veedor, | Técnico de Gerencia de
resolucion. Control Institucional. Cargo 45
06 | Visar documentacion y Gerente de Control
Resolucion. Institucional. - 30
Técnico de Gerencia de
07 | Técnico veedor realiza las Control Institucional. Informe, acta. 03
funciones asignadas.
Secretaria Gerencia de
Técnico realiza informe final de la Control Institucional. 01
08 | actividad encomendada. Informe, cargo.
09 | Deriva a Contraloria General de la Conserie. 01
Republica.
10 | Contralor  encargado  revisa | Contraloria General de la
expediente y da conformidad. Republica. Notificacion. 01
Técnico veedor, archiva Técnico Orientacién
11 | expediente en caso no hubiese Usuario. Cargo 05
observaciones por parte de
Contraloria General.
Duracidn: 08 Horas 55 Minutos

Instrucciones: Las que sefiale la Unidad Organica y referidas a la normativa de control preventivo.

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

COMITE ESPECIAL

GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Inicio

Invitar al
veedor para
los
procesos
diversos.

30 min.

Conserje
traslada
exnediente

Secretaria recepciona el
expediente y registra en

15 min.

Técnico elabora

desaprobatorio

No

\ 4

el cuaderno.

5 min.

Técnico revisa pliego.

45 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico elabora informe y
asigna veedor,

45 min.

resolucién.

resolucion.

14

Gerente visa documentacion y

30 min.

Técnico veedor realizas las
funciones asignadas y
programadas.

03 Hrs.

Veedor realiza el informe final
de la actividad encomendada.

01 Hrs.

Conserje traslada
pliego a Contraloria
General de la
Republica.

01 Hrs.




FLUJOGRAMA

COMITE ESPECIAL

GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

01 Hrs.

Secretaria recepciona y revisa
expediente, deriva a contralor
encargado.

01 Hrs.

Contralor encargado revisa y
da conformidad.

01 Hrs.

Contraloria retorna

Técnico veedor, archiva 05 min. expediente a
expediente en caso no Gerencia de
hubieses observaciones Control
por parte de Contraloria Institucional.
General.
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Auditoria Financiera | Cédigo: GAF-SGEC-002

Unidad Organica: | Gerencia: Control Institucional.

Finalidad: Promover el control eficiente de los activos y pasivos de la municipalidad provincial de Paita mediante
la realizacién de auditoria financiera.

Base Legal:
- Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la Republica.

Requisitos: 1. Oficio de caracter interno.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable generado Dias Horas | Minutos
Realizar Plan Anual de Control — OCI. Accion de | Gerente de OCI-
01 | control programada. Supervisor. Oficio. 02
Jefe de OCl - 02
02 | Comprender las operaciones a ser examinada. Supervisor. Informe.
Auditor Integrante
Auditor de Apoyo.
Revisar procedimientos analiticos y disefiar pruebas de Jefe de OCI - 05
materialidad. Comprender la estructura de control interno. Supervisor.
03 | Evaluar el riesgo inherente y el riesgo de control. Elaborar | Auditor Integrante Informe.
Memorando de Planeamiento y Programa de Auditoria. Auditor de Apoyo.
Aplicar pruebas de control y cumplimiento, seguin casuistica Jefe de OCI - 30
sustantiva de detalles y procedimientos analiticos. Evaluar Supervisor.
04 | resultados de las pruebas. Revisar Estados Financieros. | Auditor Integrante Informe.
Comunicar hallazgos de auditoria. Auditor de Apoyo.
Revisar eventos subsecuentes. Obtener carta de Jefe de OCI - 10
representacion. Dictaminar E.E.F.F. Informar sobre Supervisor.
05 | estructura de control interno. Dictaminar sobre informacion | Auditor Integrante Informe.
financiera para la Cuenta General de la Republica. Elaborar | Auditor de Apoyo.
Informe de Auditoria.
06 | Accion de Control Programada. Gerente Control Informe. 30
Insti
Comprension del area o actividad a ser examinada: Jefe de OCI - 05
07 | Obtencion de informacion basica. Recopilacion de Normas Supervisor. Informe.
Legales y Reglamentarias. Examen  Preliminar: | Auditor Integrante
Identificacion de aspectos a examinar. Definicion de | Auditor de Apoyo.
criterios a utilizar. Programacion y Plan de Examen
Especial.
Desarrollar programa de auditoria. Aplicacion de pruebas y Jefe de OCI -
obtencién de evidencias. Desarrollo de hallazgos. Supervisor. 15
08 | ldentificacion y evaluacion de irregularidades. Asuntos | Auditor Integrante Informe.
referidos a responsabilidades: Administrativa, Civil y/o | Auditor de Apoyo.
Penal. Conclusiones. Recomendaciones.
Presentar informe: Observaciones, Conclusiones y Jefe de OCI - Informe. 05
recomendaciones. Comunicar a los funcionarios del Supervisor.
municipio, los resultados obtenidos presentados como | Auditor Integrante
09 deficiencias significativas y las recomendaciones para | Auditor de Apoyo.
promover mejoras en la ejecucién de las operaciones, a fin
de que la administracién adopte medidas correctivas y evite
su ocurrencia en el futuro. Caracteristicas y estructura del
informe (NAGU 4.40) sintesis gerencial, introduccion,
observaciones, conclusiones, recomendaciones y anexos.
Duracion: 70 Dias 04 Horas 30 Minutos

Instrucciones: Se debe elaborar y seguir estrictamente el Plan de Anual de Control - OCI

Formularios:

Estructura de Informe NAGU 4.40
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Inicio

Realizar Plan Anual
de Control - OCI.
Accion de control

programada.

02 Hrs.

Comprender las
operaciones a ser
examinada.

02 Hrs.

Revisar procedimientos analiticos y
disefiar pruebas de materialidad.
Comprender la estructura de control
interno. Evaluar el riesgo inherente y
el riesgo de control. Elaborar
Memorando de Planeamiento vy
Programa de Auditoria.

05 Dias.

Aplicar  pruebas de control 'y
cumplimiento, ~ seglin  casuistica
sustantiva de detalles y

30 min.

procedimientos  analiticos. Evaluar
resultados de las pruebas. Revisar
Estados  Financieros. Comunicar
hallazgos de auditoria.

10 Dias.

Revisar eventos subsecuentes. Obtener
carta de representacién. Dictaminar
Estados Financieros. Informar sobre
estructura de control intemno. Dictaminar
sobre informacion financiera para la
Cuenta General de la Republica.
Elaborar Informe de Auditoria.

30 Dias

l Accién de Control Programada. |

18

Fin

05 Dias.

Comprensién del area o actividad a ser
examinada: Obtencion de informacion basica.
Recopilacion  de  Normas Legales vy
Reglamentarias. Examen Preliminar:
Identificacion de aspectos a examinar.
Definicion de criterios a utilizar. Memorando
de Programacién y Plan de Examen Especial.

05 Dias.

Desarrollar programa de auditoria. Aplicacion
de pruebas y obtencion de evidencias.
Desarrollo de hallazgos. Identificacion 'y
evaluacion de irregularidades. Asuntos
referidos a responsabilidades: Administrativa,
Civil ylo Penal. Conclusiones.
Recomendaciones.

15 Dias.

Presentar informe: Observaciones,
Conclusiones y recomendaciones. Comunicar
a los funcionarios del municipio, los resultados
obtenidos presentados como deficiencias
significativas y las recomendaciones para
promover mejoras en la ejecucién de las

operaciones, a fin de que la administracién

adopte medidas correctivas y evite su
ocurrencia en el futuro. Caracteristicas y
estructura del informe (NAGU 4.40) sintesis
gerencial,  introduccién,  observaciones,
conclusiones, recomendaciones y anexos.
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MUNICIPALIDAD PRO\IINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil Basica -
Certificado valido para 02 afios. Tipo EX POST.

Cédigo: OSTGRDDC-OD-001

Unidad Orgénica:

Oficina: Secretaria Técnica de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil.
Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Realizar inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil basica de naturaleza ex post.

Base Legal:

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

D.S. N°058-2014-PCM. Aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de procedimientos y permisos para la promocion y
dinamizacion de la inversion en el pais.

Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:

1.
2.
3.

4.

o

1.

Solicitud del interesado dirigida al Alcalde de la Municipalidad.

Declaracion Jurada de observancia de condiciones de seguridad sefialadas en DS N° 066-2007-PCM.

Cartilla de seguridad, si el establecimiento no presenta complejidad alguna en sus instalaciones (bodegas, bazares, locutorios,
snack, no mayor a 20 m2 y capacidad de almacenamiento no mayor al 30% del area total del local).

Plan de seguridad a partir de 21 m2 hasta 100 m2 y no presenta complejidad alguna en sus instalaciones y capacidad de
almacenamiento no mayor de 30% del area total del local.

Plano o croquis de ubicacion del local objeto de inspeccion.

Plano o croquis de distribucidon del local consignando las areas determinadas como parte de inspeccion del objeto de
inspeccion debidamente habilitadas y acotadas.

Plano o croquis del flujograma de evacuacion, en locales a partir de 21 m2 contemplando la sefialética de ingreso, salidas,
zona segura en caso de sismo, ubicacion de extintores, tablero general de sistema eléctrico, pozo a tierra, ubicacion de luces
de emergencia, cartel de aforo.

Original y copia fedateada de boleta de empoce a la cuenta de Defensa Civil y que ha sido intercambiada en Caja de
Municipalidad Provincial de Paita (Tasa 1.2% de la UIT vigente).

NOTA: De requerirse se solicitara la siguiente documentacion:

Copia fedateada del Certificado de detalle que lo alberga (si el local no tiene entrada independiente).

Certificado de medicion de pozo a tierra elaborado y firmado por Ingeniero Mecanico Eléctrico o Ingeniero Electricista (en
original).

Para el levantamiento de Observaciones, se anexara el original y copia fedateada de la boleta de empoce de la tasa
correspondiente (0,8% de la UIT vigente), ademas de la documentacion solicitada durante la diligencia de inspeccion.

Derechos de pago por Informe de Verificacion de condiciones de seguridad; y por Informe de Levantamiento de Observaciones.

Etapas del procedimiento

Document Duracidn
N° Actividad Responsable generado | Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar cddigo de Técnico Orientacion Usuario.
01 | seguimiento de tramite. Proveido. 15
Derivar expediente a Oficina de Gestion de
02 | Riesgo de Desastres y Defensa Civil. Conserje. Cargo. 13
03 | Recepcionar expediente y registrar en | Secretaria Ofic. Gestion Riesgo
cuaderno. de Desastres y Defensa Civil. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los requisitos en | Secretaria Ofic. Gestion Riesgo
04 | segunda instancia. de Desastres y Defensa Civil. -
Evaluar documentacion. Realizar | Secretaria Ofic. Gestion Riesgo | Resolucion,
05 | inspeccion, levantar acta. de Desastres y Defensa Civil. Informe. 2 45
Secretaria Ofic. Gestion Riesgo
06 | Elaborar informe, resolucion. de Desastres y Defensa Civil. Cargo 10
Jefe de Gestion de Riesgo de
07 | Visar documentacion y Resolucién. Desastres y Defensa Civil. 30
Secretaria Ofic. Gestion Riesgo Proveido,
08 | Entregar al terminalista. de Desastres y Defensa Civil. cargo. 10
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacion Usuario. Notificacién 15
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Técnico Orientacion Usuario. Cargo 08
Duracidn: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que indique la Unidad Organica

Formularios:

Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
: Técnico evalla
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera I Resolucién.
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
expediente 1
13 min. 1
|
|
1 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe " con los requisitos en
desaprobatorio 1 seaunda instancia? Entregar al
| terminalista
| (Mesa de Partes)
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
| notificacion.
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Inspeccion Técnica de Seguridad en

Defensa Civil Basica - Certificado valido para 02 afios. Tipo EX ANTE - | Cédigo: OSTGRDDC-OD-002

Desde 101 m2 hasta 500 m2.

Unidad Organica: Oficina: Secretaria Técnica de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil.

Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Prevenir riesgos naturales y aquellos provocados por la mano humana.

Base Legal:

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

D.S. N° 058-2014-PCM. Decreto supremo que aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones.

Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de procedimientos y permisos para
la promocion y dinamizacién de la inversion en el pais.

Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:

1.

Solicitud del interesado dirigida al Alcalde de la Municipalidad.

2. Plan de seguridad a partir de 101 m2 hasta 500 m2 y no presenta complejidad alguna en sus
instalaciones o los que por su reglamentacion se indican como ITSDC - Detalle o Multidisciplinaria.

3. Plano o croquis de ubicacion del local objeto de inspeccion.

4. Plano o croquis de distribucion del local consignando las areas determinadas como parte de inspeccion
del objeto de inspeccién debidamente habilitadas y acotadas.

5. Plano o croquis del flujograma de evacuacion contemplando la sefialética de ingreso, salidas, zona
segura en caso de sismo, ubicacion de extintores, tablero general de sistema eléctrico, pozo a tierra,
ubicacion de luces de emergencia, cartel de aforo.

6. Original y copia fedateada de boleta de empoce a la cuenta de Defensa Civil y que ha sido
intercambiada en Caja de Municipalidad Provincial de Paita (Tasa 4.1% de la UIT vigente).

NOTA: De requerirse se solicitara la siguiente documentacion:

7. Copia fedateada del Certificado de detalle que lo alberga (si el local no tiene entrada independiente).

8. Certificado de medicion de pozo a tierra elaborado y firmado por un Ingeniero Mecéanico Eléctrico o
Ingeniero Electricista (en original).

9. Para el levantamiento de Observaciones, se anexara el original y copia fedateada de la boleta de
empoce de la tasa correspondiente (2,2% de la UIT vigente), ademéas de la documentacién solicitada
durante la diligencia de inspeccion.

10. Derechos de pago:

Informe de Verificacion de condiciones de seguridad.
Informe de Levantamiento de Observaciones.

Etapas del procedimiento

Documento o

N° Actividad Responsable Formato Duracion
generado y/o
empleado Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico Orientacion
01 | codigo de seguimiento de Usuario. Proveido. 15
tramite.
Derivar expediente a Oficina
02 | de Gestion de Riesgo de Conserje. Cargo. 13

Desastres y Defensa Civil.
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Secretaria Oficina de
Recepcionar  expediente y Gestion de Riesgo de Cargo. 05
03 | registrar en cuaderno. Desastres y Defensa Civil.
Secretaria Oficina de
Verificar que cuenta con los Gestion de Riesgo de
04 | requisitos en segunda | Desastres y Defensa Civil.
instancia.
Evaluar documentacion. | Técnico de Sub Gerencia
Realizar inspeccion, levantar | de Ejecucidn Coactiva. Resolucioén,
05 | acta. Informe. 2 45
Técnico de Oficina de
Gestion de Riesgo de
06 | Elaborar informe, resolucion. Desastres y Defensa Civil. Cargo 10
Jefe de Gestion de Riesgo
07 | Visar documentacion y | de Desastres y Defensa 30
Resolucién. Civil.
Secretaria Oficina de
Gestion de Riesgo de
08 | Entregar al terminalista. Desastres y Defensa Civil. Proveido, 10
cargo.
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacion. 15
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucion, firmar Usuario. Cargo 08
cargo.
Duracion: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Entre los objetos de ITSDC se encuentran:

a. Las edificaciones, recintos o instalaciones hasta de dos niveles desde el nivel del terreno o calzada,
con un area desde 101 hasta 500 m2; tales como tiendas, stands, puestos, viviendas
multifamiliares, pubs, karaokes, licorerias, talleres mecénicos, establecimientos de hospedaje,
restaurantes, cafeterias, edificacion de salud, templos, bibliotecas, entre ofros.

b. Instituciones Educativas con las siguientes caracteristicas:

b.1. Area menor o igual a 500 m2.
b.2. De hasta dos niveles desde el nivel del terreno o calzada.
b.3. Maximo de 200 alumnos por turno.

c. Cabinas de internet con un maximo de 20 computadoras.

d. Gimnasios con un &rea menor o igual a 500 m2 y que sélo cuenten con maquinas mecanicas.

e. Agencias bancarias, oficinas administrativas, entre otras de evaluacion similar con &rea menor o
igual a 500 m2.

f.  Playas de estacionamiento de un solo nivel sin techar, granjas, entre otras de similares
caracteristicas, cualquiera que sea su area

g. Licorerias, Ferreterias con un area hasta 500 m2.

Formularios: Ninguno

24




FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Inspeccion Técnica de Seguridad en | Codigo: OSTGRDDC-OD-003

Defensa Civil (ITSDC) Basica - Certificado valido por dos afios.

Unidad Organica: Oficina: Secretaria Técnica de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil.

Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Prevenir riesgos naturales y aquellos provocados por la mano humana.

Base Legal:

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 - ey del Procedimiento Administrativo General.

D.S. N° 058-2014-PCM. Decreto supremo que aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones.

Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de procedimientos y permisos para
la promocién y dinamizacion de la inversién en el pais.

Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:

1.

2.
3.
4

10.

Solicitud del interesado dirigida al Alcalde de la Municipalidad.

Plan de seguridad para el evento.

Plano o croquis de ubicacion de local donde se realizara el evento.

Plano o croquis de distribucidn del local consignando las areas determinadas como parte de inspeccién
del objeto de inspeccién debidamente habilitadas y acotadas.

Plano o croquis del flujograma de evacuacion contemplando la sefalética de ingreso, salidas, zona
segura en caso de sismo, ubicacion de extintores, tablero general de sistema eléctrico, pozo a tierra,
ubicacion de luces de emergencia, cartel de aforo.

Original y copia fedateada de boleta de empoce a la cuenta de Defensa Civil y que ha sido
intercambiada en Caja de Municipalidad Provincial de Paita (Tasa 5.1% de la UIT vigente).

Copia fedateada del Certificado de Detalle del local donde se realizara el evento.

Certificado de Mantenimiento de Pozo a Tierra con antigliedad menor a ocho meses de elaborado y
firmado por Ingeniero Mecanico Eléctrico o Ingeniero Electricista (en original).

Declaracién Jurada de parte del promotor o encargado del evento, asumiendo el compromiso de
respetar el aforo autorizado y no uso de pirotécnicos o caso contrario adjuntar documento de
autorizacién de SUCAMEC.

Derecho de Pagos:

10.1.  Enlocales cerrados hasta 1.000 espectadores.

10.2.  Enlocales cerrados o abiertos 1.001 hasta 3.000 espectadores.

10.3.  Por eventos culturales y religiosos.

10.4.  Por eventos educativos y humanitarios.

Etapas del procedimiento

Documento Duracion
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
Recibir  expediente,  generar Técnico Orientacién
01 | cddigo de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
Derivar expediente a Oficina de
02 | Gestidn de Riesgo de Desastres y Conserie. Cargo. 13
Defensa Civil.
Secretaria Oficina de
Recepcionar expediente vy Gestion de Riesgo de Cargo. 05
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03 | registrar en cuaderno. Desastres y Defensa Civil.
Secretaria Oficina de
Verificar que cuenta con los Gestion de Riesgo de
04 | requisitos en segunda instancia. Desastres y Defensa Civil.
Evaluar documentacién. Realizar | Técnico de Sub Gerencia | Resolucié
05 | inspeccion, levantar acta. de Ejecucion Coactiva. n, Informe. 2 45
Técnico de Oficina de
06 | Elaborar informe, resolucion. Gestion de Riesgo de Cargo 10
Desastres y Defensa Civil.
Jefe de Gestion de Riesgo
07 | Visar documentacion y | de Desastres y Def. Civil. 30
Resolucién.
Secretaria Oficina de
08 | Entregar al terminalista. Gestion de Riesgo de Proveido, 10
Desastres y Defensa Civil. cargo.
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacion Notificacion 15
Usuario.
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: NOTA AL CONTRIBUYENTE: ]
El V°B° de Defensa Civil en cuanto a seguridad de los locales, "NO AUTORIZA LA REALIZACION DEL
EVENTO".

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|

28



MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Inspeccion Técnica de Seguridad en | Codigo: OSTGRDDC-OD-004

Defensa Civil (ltsdc) Basica - Por Renovacién.

Unidad Organica: Oficina: Secretaria Técnica de Gestidn del Riesgo de Desastres y Defensa Civil.

Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Prevenir riesgos naturales y aquellos provocados por la mano humana.

Base Legal:

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General.

D.S. N° 058-2014-PCM. Decreto supremo que aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones.

Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de procedimientos y permisos para
la promocién y dinamizacién de la inversion en el pais.

Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:

Solicitud del interesado dirigida al Alcalde de la Municipalidad.

2. Copia fedateada de Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad de Defensa Civil por renovar.

3. Declaracién Jurada de no haber realizado modificacion alguna en el establecimiento objeto de
inspeccion.

4. Plano o croquis de ubicacion de local objeto de la inspeccion.

5. Plano o croquis de distribucién del local consignando las areas determinadas como parte de inspeccion
del objeto de inspeccidn debidamente habilitadas y acotadas con mobiliario utilizado en el local.

6. Plano o croquis del flujograma de evacuacion contemplando la sefialética de ingreso, salidas, zona
segura en caso de sismo, ubicacion de extintores, tablero general de sistema eléctrico, pozo a tierra,
ubicacion de luces de emergencia, cartel de aforo.

7. Original y copia fedateada de boleta de empoce a la cuenta de Defensa Civil y que ha sido
intercambiada en Caja de Municipalidad Provincial de Paita (Tasa 1.2% 6 4.1% de la UIT vigente; segln
sea el caso.

8. Cartilla de seguridad o plan de seguridad en Defensa civil actualizados.

9. Protocolos (Certificado de Pozo a tierra) u otros documentos que hayan perdido vigencia y que formen
parte del expediente en poder de la administracion.

10. Derecho de Pagos:

a. EXPOST, informe de verificacién de condiciones de seguridad.

b. EXANTE, Informe de Inspeccién Técnica de Seguridad de Defensa Civil - ITSD.

Etapas del procedimiento
N° Actividad Responsable Documento o Duracién
Formato
generado y/o Dias | Horas | Minutos
empleado
Recibir expediente, generar Técnico Orientacion
01 | codigo de seguimiento de Usuario. Proveido. 15
tramite.
Derivar expediente a Oficina
02 | de Gestion de Riesgo de Conserie. Cargo. 13

Desastres y Defensa Civil.

Secretaria Oficina de

Recepcionar  expediente y Gestion de Riesgo de Cargo. 05
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03 | registrar en cuaderno. Desastres y Defensa Civil.
Secretaria Oficina de
Verificar que cuenta con los Gestion de Riesgo de
04 | requisitos en segunda | Desastres y Defensa Civil.
instancia.
Evaluar documentacion. | Técnico de Sub Gerencia | Resolucion, 2 45
05 | Realizar inspeccion, levantar | de Ejecucion Coactiva. Informe.
acta.
Técnico de Oficina de
Gestion de Riesgo de
06 | Elaborar informe, resolucion. Desastres y Defensa Civil. Cargo 10
Jefe de Gestion de Riesgo
07 | Visar documentacion y | de Desastres y Defensa 30
Resolucién. Civil.
Secretaria Oficina de
Gestion de Riesgo de Proveido,
08 | Entregar al terminalista. Desastres y Defensa Civil. cargo. 10
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacion. 15
Entregar Resolucion, firmar Técnico Orientacion
10 | cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones:
El Administrado debera solicitar la renovacion del Certificado de ITSDC hasta quince (15) dias habiles antes de
su vencimiento.

Formularios: Ninguna
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD PRO(IINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Duplicado de Certificado de Seguridad de | Codigo: OSTGRDDC-OD-005
Defensa Civil.

Unidad Organica:

Oficina: Secretaria Técnica de Gestidn del Riesgo de Desastres y Defensa Civil.
Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Permitir la obtencion de duplicados de Certificados de Seguridad de Defensa Civil para prevenir
riesgos.

Base Legal:

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

D.S. N° 058-2014-PCM, aprueba reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.
Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacién de procedimientos y permisos para
la promocién y dinamizacion de la inversion en el pais.

Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:
Solicitud dirigida al Alcalde de la Municipalidad Provincial de Paita.

2. Original y copia fedateada de boleta de empoce a la cuenta de Defensa Civil y que ha sido
intercambiada en Caja de Municipalidad (Tasa 1.2% de la UIT vigente).

1.

Etapas del procedimiento

Documento o
N° Actividad Responsable Formato Duracion
generado y/o | Dias | Horas | Minutos
empleado
01 | Recibir expediente, generar cddigo Técnico Orientacién Proveido. 15
de seguimiento de tramite. Usuario.
Derivar expediente a Oficina
02 | de Gestion de Riesgo de Conserie. Cargo. 13
Desastres y Defensa Civil.
Recepcionar  expediente y Secretaria Oficina de
03 | registrar en cuaderno. Gestion de Riesgo de Cargo. 05
Desastres y Def. Civil.
Verificar que cuenta con los Secretaria Oficina de
04 | requisitos en segunda Gestion de Riesgo de
instancia. Desastres y Def. Civil.
05 | Evaluar documentacion. Técnico de S.Gerencia de Resolucion,
realizar inspeccion, levantar Ejecucion Coactiva. Informe. 2 45
acta.
Técnico de Oficina de Gestion
06 | Elaborar informe, resolucion. de Riesgo dech?lsaStres y Def. Cargo 10
VI
07 | Visar  documentacion  y | Jefe de Gestion de Riesgo de
Resolucion. Desastres y Defensa Civil. 30
Secretaria Oficina de Gestidn Proveido,
08 | Entregar al terminalista. de Riesgo deCDe;lsastres y Def. cargo. 10
IVII.
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacion Usuario. | Notificacién. 15
10 | Entregar Resolucién, firmar cargo. Técnico Orientacién Usuario. Cargo 08
Duracidn: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que indique la Unidad Organica
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| Formularios: Ninguna.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Cambio de Nombre y/o Razén Social en el Certificado de | Codigo: OSTGRDDC-OD-006

ITSDC.

Unidad Organica: Oficina: Secretaria Técnica de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil.

Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Permitir el cambio de nombre / razon social en el Certificado de ITSDC.

Base Legal:

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

D.S. N° 058-2014-PCM. Decreto supremo que aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones.

Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacién de procedimientos y permisos para la promocion y
dinamizacién de la inversién en el pais.
Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:

1. Solicitud dirigida al Alcalde de la Municipalidad Provincial de Paita.
2. Original y copia fedateada de boleta de empoce a la cuenta de Defensa Civil y que ha sido intercambiada en Caja de
Municipalidad (Tasa 1.2% de la UIT vigente).
3. Certificado de ITSDC vigente.
Etapas del procedimiento
Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado | Dias | Horas | Minutos
Recibir  expediente, generar codigo de Técnico Orientacion
01 | seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
Derivar expediente a Ofic. Gestion Riesgo de
02 | Desastres y Def Civil Conserje. Cargo. 13
Recepcionar expediente y registrar en Secretaria Oficina de
03 | cuaderno. Gestion de Riesgo de Cargo. 05
Desastres y Defensa Civil.
Verificar que cuenta con los requisitos en Secretaria Oficina de
04 | segunda instancia. Gestion de Riesgo de
Desastres y Defensa Civil.
Evaluar documentacién. Realizar inspeccion, | Técnico Oficina Gestion Resolucion,
05 | levantar acta. iesgo de Desastres y Informe. 2 45
Defensa Civil
Técnico de Oficina de
06 | Elaborar informe, resolucion. Gestion de Riesgo de Cargo 10
Desastres y Defensa Civil.
Jefe de Gestion de Riesgo
07 | Visar documentacion y Resolucion. de Desastres y Def. Civil. 30
Secretaria Oficina de
08 | Entregar al terminalista. Gestion de Riesgo de Proveido, 10
Desastres y Defensa Civil. cargo.
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacién Notificacién. 15
Usuario.
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Técnico Orientacién Cargo 08
Usuario.
Duracidn: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que indique la Unidad Organica

Formularios: Ninguno

35




FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD RO:IINCIAL DE PAITA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Visita de Inspeccion Ocular de Seguridad de
Defensa Civil a Solicitud del Interesado (Incluye Quejas, Denuncias,

Visitas a lugares No Confinados).

Cédigo: OSTGRDDC-OD-007

Unidad Organica:

Oficina: Secretaria Técnica de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil.
Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Permitir inspeccién ocular de seguridad civil a solicitud del interesado.

Base Legal:
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

D.S. N° 058-2014-PCM. Aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en

Edificaciones.

Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacién de procedimientos y permisos para
la promocién y dinamizacién de la inversion en el pais.
Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:
Solicitud del interesado dirigida al Alcalde de la Municipalidad Provincial de Paita.
2. Original y copia fedateada de boleta de empoce a la cuenta de Defensa Civil y que ha sido
intercambiada en Caja de Municipalidad (Tasa 1.2% de la UIT vigente).

1.

Etapas del procedimiento

Documento Duracion
N Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar cédigo | Técnico Orientacion Usuario.
01 | de seguimiento de tramite. Proveido. 15
Derivar expediente a Ofic Gestion
02 | de Riesgo de Desastres vy Conserje. Cargo. 13
Def.Civil.
Recepcionar expediente y | Secretaria Oficina de Gestion
03 | registrar en cuaderno. de Riesgo de Desastres y Cargo. 05
Defensa Civil.
Verificar que cuenta con los | Secretaria Oficina de Gestion
04 | requisitos en segunda instancia. de Riesgo de Desastres y
Defensa Civil.
Evaluar documentacion. Realizar | Técnico de Sub Gerencia de Resolucion,
05 | inspeccion, levantar acta. Ejecucion Coactiva. Informe. 2 45
Técnico de Oficina de Gestion
06 | Elaborar informe, resolucién. de Riesgo de Desastres y Cargo 10
Defensa Civil.
Jefe de Gestion de Riesgo de
07 | Visar documentacion y Desastres y Defensa Civil. 30
Resolucion.
Secretaria Oficina de Gestion Proveido,
08 | Entregar al terminalista. de Riesgo de Desastres y cargo.
Defensa Civil. 10
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacién Usuario. Notificacion. 15
10 | Entregar Resolucién, firmar cargo. Técnico Orientacién Usuario. Cargo 08
Duracidn: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que indique la Unidad Organica.

Formularios: Ninguna
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Informe de Seguridad de Defensa Civil para
la Calificacién de Anteproyectos, Licencias de Obras e Instalaciones de

Estaciones de Base.

Cédigo: OSTGRDDC-0D-008

Unidad Organica:

Oficina: Secretaria Técnica de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil.
Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Prevenir riesgos naturales y otros mediante informes de Seguridad de Defensa Civil para calificacion

licencias de obras y otros.

Base Legal:

- Ley N° 29664, Ley de Creacion del Sistema Nacional de la Gestidn del Riesgo de Desastres.
- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- D.S. N° 058-2014-PCM. Decreto supremo que aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones.

- Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de procedimientos y permisos para
la promocién y dinamizacién de la inversion en el pais.
- Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:

1. Solicitud dirigida al Alcalde de la Municipalidad Provincial de Paita.

abkownp

Copia de plano de ubicacién con localizacién.

Copia de plano arquitecténico: planta, corte y elevaciones.
Copia de plano de instalaciones sanitarias y eléctricas.
Plan de Seguridad y Contingencia.

6. Boleta de Pago (Tasa aprobada por el MTC).

Etapas del procedimiento

Documento
N° Actividad Responsable generado y/o Duracidn
empleado Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar cddigo de Técnico Orientacion Usuario.
01 | seguimiento de tramite. Proveido. 15
Derivar expediente Oficina de Gestion
02 | Riesgo de Desastres y Defensa Civil. Conserje. Cargo. 13
03 | Recepcionar expediente y registrar en | Secretaria Oficina de Gestion de Cargo. 05
cuaderno. Riesgo de Desastres y Def.Civil.
04 | Verificar que cuenta con los requisitos | Secretaria Oficina de Gestién de
en segunda instancia. Riesgo de Desastres y Def.Civil. -
05 | Evaluar documentacion.  Realizar Técnico de Sub Gerencia de Resolucion, 2 45
inspeccion, levantar acta. Ejecucion Coactiva. Informe.
Técnico de Oficina Gestion
06 | Elaborar informe, resolucion. Riesgo Desastres y Def. Civil. Cargo 10
Jefe de Gestion de Riesgo de
07 | Visar documentacion y Resolucién. Desastres y Def. Civil. 30
08 | Entregar al terminalista. Secretaria Oficina de Gestion Proveido, cargo. 10
Riesgo Desastres y Def. Civil.
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacion Usuario. Notificacion. 15
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Técnico Orientacion Usuario. Cargo 08

Duracion:

04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: El procedimiento y costo de la inspeccion técnica de seguridad de Defensa Civil Basica se encuentra incluido
en el tramite de Licencia de Funcionamiento, Procedimiento incluido por la Sub Gerencia de Comercializacion.

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Licencia de Funcionamiento en la Sub
Gerencia de Comercializacion, Control y Fiscalizacion (requisito

previo a la emision de este “Certificado Defensa Civil”).

Cédigo: OSTGRDDC-OD-009

Unidad Organica:

Oficina: Secretaria Técnica de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil.
Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Posibilitar Certificado de Defensa Civil para la obtencién de Licencias de Funcionamiento.

Base Legal:
Ley N° 28976 (ley Marco de Licencia de Funcionamiento).
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General.
D.S. N° 058-2014-PCM. Decreto supremo que aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones.

Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de procedimientos y permisos para
la promocion y dinamizacién de la inversion en el pais.
Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:

1.

Locales de hasta 100 m2.

Locales de mas de 100 m2 hasta 500 m2.

Expediente presentado en la Sub Gerencia de Comercializacién - Solicitud de Licencia Funcionamiento.
2. Pago del procedimiento incluido en la tasa de la Licencia de Funcionamiento.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado | Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar cddigo Técnico Orientacion Usuario.
01 | de seguimiento de tramite. Proveido. 15
Derivar expediente a Oficina de
02 | Gestidn de Riesgo de Desastres y Conserje. Cargo. 13
Defensa Civil.
Recepcionar expediente y | Secretaria Oficina de Gestidn de
03 | registrar en cuaderno. Riesgo de Desastres y Defensa Cargo. 05
Civil.
Verificar que cuenta con los | Secretaria Oficina de Gestion de
04 | requisitos en segunda instancia. Riesgo de Desastres y Def. Civil.
05 | Evaluar documentacién. Realizar Técnico de Sub Gerencia de Resolucion, 2 45
inspeccidn, levantar acta. Ejecucién Coactiva. Informe.
06 | Elaborar informe, resolucion. Técnico de Oficina de Gestion de Cargo 10
Riesgo de Desastres y Def. Civil.
Jefe de Gestion de Riesgo de
07 | Visar documentacion y Desastres y Defensa Civil. 30
Resolucion.
Secretaria Oficina de Gestién de | Proveido,
08 | Entregar al terminalista. Riesgo de Desastres y Def. Civil. cargo. 10
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacién Usuario. Notificacid. 15
10 | Entregar Resolucién, firmar cargo. Técnico Orientacién Usuario. Cargo 08
Duracidn: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: En la Tasa por Licencia de Funcionamiento estan incluidos los pagos de evaluacién por zonificacién

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Capacitacion a Entidades Privadas como

Requisito para la Obtencién del Certificado de ITSDC de Detalle.

Cédigo: OSTGRDDC-OD-010

Unidad Organica:

Oficina: Secretaria Técnica de Gestidn del Riesgo de Desastres y Defensa Civil.
Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Prevenir riesgos mediante capacitacién a entidades privadas para obtencién de ITSDC .

Base Legal:
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General.
D.S. N° 058-2014-PCM. Decreto supremo que aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones.

Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacién de procedimientos y permisos para
la promocién y dinamizacion de la inversién en el pais.
Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:
Solicitud dirigida al Alcalde de la Municipalidad Provincial de Paita.
2. Original y copia fedateada de boleta de empoce a la cuenta de Defensa Civil y que ha sido
intercambiada en Caja de Municipalidad.

1.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar codigo Técnico Orientacién
01 | de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
Derivar expediente a Oficina de
02 | Gestion de Riesgo de Desastres y Conserie. Cargo. 13
Defensa Civil.
Secretaria Oficina de
Recepcionar expediente y Gestion de Riesgo de Cargo. 05
03 | registrar en cuaderno. Desastres y Defensa Civil.
Secretaria Oficina de
Verificar que cuenta con los Gestion de Riesgo de
04 | requisitos en segunda instancia. Desastres y Defensa Civil.
05 | Evaluar documentacién. Realizar | Técnico de Sub Gerencia Resolucion, 2 45
inspeccion, levantar acta. de Ejecucion Coactiva. Informe.
Técnico de Oficina de
06 | Elaborar informe, resolucién. Gestion de Riesgo de Cargo 10
Desastres y Defensa Civil.
Jefe de Gestion de Riesgo
07 | Visar documentacion y | de Desastres y Def. Civil. 30
Resolucion.
Secretaria Oficina de
Gestion de Riesgo de
08 | Entregar al terminalista. Desastres y Defensa Civil. | Proveido, cargo. 10
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacion Usuario. Notificacion. 15
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. | Técnico Orientacion Usuario. Cargo 08
Duracién: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que sefale la Unidad Organica

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Inspeccion Técnica de Seguridad de Defensa Civil | Codigo: OGRDDC-OD-001

Basica (ITSDC) - Certificado validos por 02 afios.

Unidad Organica: Oficina: Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa Civil.

Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Realizar inspecciones técnicas de ITSDC para Gestion de Riesgos con validez de hasta dos afos

Base Legal:

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

D.S. N° 058-2014-PCM. Aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de procedimientos y permisos para la
promocion y dinamizacién de la inversion en el pais.

Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:

Dok wh =

Solicitud (ex - ante) dirigida al alcalde.

Declaracion Jurada de observancia de condiciones de seguridad (ex post).
Plan de Seguridad y Contingencia.

Plano o croquis del local: De distribucién, Localizacién, Ubicacion.
Copia de acta Constitucion de Empresa en Registros Publicos.
Recibos de Pago:

6.1. Boleta de empoce.

6.2. Por informe de verificacion hasta 100 m2.

6.3. Por informe levantamiento de observaciones-Hasta 100m2.
6.4. Por renovacion de certificado hasta 100 m2.

6.5. Informe de verificacion mas de 101 m2.

6.6. Informe de levantamiento de observaciones mas de 100 m2.
6.7. Por renovacion de certificado de mas de 101 m2.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién

N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar cddigo de Técnico Orientacion Usuario.

01 | seguimiento de tramite. Proveido. 15
Derivar expediente a Oficina de Gestion de

02 | Riesgo de Desastres y Defensa Civil. Conserje. Cargo. 13
Recepcionar  expediente y registrar en | Secretaria Oficina de Gestién de

03 | cuaderno. Riesgo de Desastres y Def.Civil. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los requisitos en | Secretaria Oficina de Gestion de

04 | segunda instancia. Riesgo de Desastres y Def. Civil.
Evaluar documentacion. Realizar Técnico de Sub Gerencia de Resolucion, 2 45

05 | inspeccién, levantar acta. Ejecucién Coactiva. Informe.

06 | Elaborar informe, resolucion. Técnico Oficina Gestion Riesgo Cargo 10

Desastres y Defensa Civil.
Jefe de Gestion de Riesgo de
07 | Visar documentacién y Resolucién. Desastres y Defensa Civil. 30
Secretaria Oficina de Gestion de Proveido,

08 | Entregar al terminalista. Riesgo de Desastres y Def. Civil. cargo. 10

09 | Notificar al usuario Técnico Orientacion Usuario. Notificacion. 15

10 | Entregar Resolucién, firmar cargo. Técnico Orientacion Usuario. Cargo 08

Duracién: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que sefiale la Unidad Organica

Formularios: Ninguno.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Inspeccion Técnica de Seguridad de Defensa Civil
Basica (ITSDC) (Para eventos y espectaculos publicos).

Cédigo: OGRDDC-OD-002

Unidad Organica:

Oficina: Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa Civil.
Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Realizar inspecciones técnicas de ITSDC de Gestion de Riesgos para eventos y espectaculos publicos.

Base Legal:

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

D.S. N° 058-2014-PCM. Decreto supremo que aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones.

Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de procedimientos y permisos para la
promocion y dinamizacién de la inversion en el pais.

Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:

1.
2.
3.

4.

Solicitud dirigida al alcalde.

Plan de Seguridad de evacuacion y contingencia elaborado por el promotor del espectaculo.

Plano o croquis de distribucion con flujograma, sefializacién y ubicaciéon de brigadas y otros de la zona donde
se realizara el espectaculo.

Declaracion Jurada de compromiso de no uso de fuegos artificiales 0 caso contrario adjuntar documento de
autorizacion de la DICSCAMEC.

Recibo de Pago.

5.1. Locales cerrados hasta 1,000 espectadores.

5.2. Locales abiertos o cerrados entre 1001 y 3000 espectadores.

5.3. Eventos culturales y religiosos.

5.4. Eventos educativos y humanitarios.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado | Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar cddigo de Técnico Orientacion Usuario.
01 | seguimiento de tramite. Proveido. 15
Derivar expediente a  Oficina de
02 | Gestion de Riesgo de Desastres y Conserje. Cargo. 13
Defensa Civil.
03 | Recepcionar expediente y registrar en Secretaria Oficina de Gestion de
cuaderno. Riesgo de Desastres y Def. Civil. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los requisitos Secretaria Oficina de Gestion de
04 | ensegunda instancia. Riesgo de Desastres y Def. Civil.
Evaluar  documentacién.  Realizar Técnico de Sub Gerencia de Resolucién, 2 45
05 | inspeccion, levantar acta. Ejecucion Coactiva. Informe.
06 | Elaborar informe, resolucion. Técnico de Oficina de Gestion de Cargo 10
Riesgo de Desastres y Def. Civil.
Jefe de Gestion de Riesgo de 30
07 | Visar documentacién y Resolucion. Desastres y Defensa Civil.
Secretaria Oficina de Gestion de Proveido,
08 | Entregar al terminalista. Riesgo de Desastres y Def. Civil. cargo. 10
Técnico Orientacion Usuario.
09 | Notificar al usuario Notificacién. 15
Técnico Orientacion Usuario.
10 | Entregar Resolucién, firmar cargo. Cargo 08
Duracién: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que sefiale la Unidad Organica

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Informe de Seguridad de Defensa Civil para la

Calificacion  de Licencias de Obras e Instalaciones de

Anteproyectos,

Estaciones de Base.

Cédigo: OGRDDC-OD-003

Unidad Organica:

Oficina: Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa Civil.
Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Prevenir riesgos en la calificacién de anteproyectos, licencias de obras entre otras obras.

Base Legal:
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

D.S. N° 058-2014-PCM. Aprueba reglamento Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de procedimientos y permisos para la
promocion y dinamizacién de la inversion en el pais.

Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:

1. Solicitud dirigida al alcalde.
2. Copia de plano de ubicacion con localizacion.
3. Copia de plano arquitecténico: planta, corte y elevaciones.
4. Copia de plano de instalaciones sanitarias y eléctricas.
5. Plan de seguridad y contingencia.
6. Boleta de Pago (Tasa aprobada por el MTC).
Etapas del procedimiento
Documento Duracion
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar codigo de Técnico Orientacion Usuario.
01 | seguimiento de tramite. Proveido. 15
Derivar expediente a  Oficina de
02 | Gestion de Riesgo de Desastres y Conserje. Cargo. 13
Defensa Civil.
Recepcionar expediente y registrar en Secretaria Oficina de Gestion de
03 | cuaderno. Riesgo de Desastres y Defensa Cargo. 05
Civil.
Secretaria Oficina de Gestion de
Verificar que cuenta con los requisitos Riesgo de Desastres y Defensa - -
04 | ensegunda instancia. Civil.
Evaluar  documentacion.  Realizar Técnico de Sub Gerencia de Resolucion,
05 | inspeccion, levantar acta. Ejecucién Coactiva. Informe. 2 45
Técnico de Oficina de Gestion de Cargo
06 | Elaborar informe, resolucion. Riesgo de Desastres y Def. . 10
Jefe de Gestion de Riesgo de
07 | Visar documentacion y Resolucién. Desastres y Defensa Civil. -. 30
Secretaria Oficina de Gestion de
Riesgo de Desastres y Defensa
08 | Entregar al terminalista. Civil. Proveido, 10
cargo.
Técnico Orientacion Usuario.
09 | Notificar al usuario Notificacidn. 15
Técnico Orientacion Usuario.
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Cargo 08
Duracidn: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los que indique la Unidad Orgénica

Formularios: Ninguno

50




FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil
Basica (Procedimiento y costo incluido en el tramite de la Licencia de
Funcionamiento; procedimiento incluido en la Sub Gerencia de Comercializacién).

Caodigo: OGRDDC-0D-004

Unidad Organica: Oficina: Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa Civil.
Unidad: Descentralizada.

Finalidad: Prevenir riesgos realizando ITSDCB para tramitar Licencias de Funcionamiento.

Base Legal:
- Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

- D.S. N° 066-2007-PCM. Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad de Defensa Civil.
- D.S. N° 058-2014-PCM. Decreto supremo que aprueba el reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en

Edificaciones.

- Ley N° 30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacién de procedimientos y permisos para la

promocion y dinamizacién de la inversion en el pais.
- Ley Ordenanza Municipal N° 006-2014-MPP/A.

Requisitos:

1. Expediente presentado en la Sub Gerencia de Comercializacién incluido en la Solicitud de la Licencia de

Funcionamiento.

2. Recibo de pago del procedimiento incluido en los derechos de la Licencia de Funcionamiento.

2.1. Locales hasta 100 m2.
2.2. Locales entre 101 m2 y 500 m2.

Etapas del procedimiento

Documento Duracion
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar cddigo de | Técnico Orientacion Usuario.
01 | seguimiento de tramite. Proveido. 15
Derivar expediente a  Oficina de
02 | Gestion de Riesgo de Desastres y Conserje. Cargo. 13
Defensa Civil.
Secretaria Oficina de Gestion
de Riesgo de Desastres y
03 | Recepcionar expediente y registrar en Defensa Civil. Cargo. 05
cuaderno.
Secretaria Oficina de Gestion
Verificar que cuenta con los requisitos de Riesgo de Desastres y - -
04 | ensegunda instancia. Defensa Civil.
Evaluar  documentacion.  Realizar | Técnico de Sub Gerencia de Resolucion,
05 | inspeccion, levantar acta. Ejecucién Coactiva. Informe. 2 45
Técnico de Oficina de
Gestion de Riesgo de
06 | Elaborar informe, resolucion. Desastres y Defensa Civil. Cargo 10
Jefe de Gestion de Riesgo de
07 | Visar documentacion y Resolucién. Desastres y Defensa Civil. - 30
Secretaria Oficina de Gestion
de Riesgo de Desastres y
08 | Entregar al terminalista. Defensa Civil. Proveido, cargo. 10
Técnico Orientacion Usuario.
09 | Notificar al usuario Notificacion. 15
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Técnico Orientacion Usuario. Cargo 08
Duracidn: 04 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que sefiale la Unidad Organica

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
1
! Técnico evalia
| ) .
. 5 min. .exped|e.r’1te. Realiza
I — - inspeccion y levanta
Técnico recepciona el acta.
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademo. 105 min.
recepciona 1
expediente, I Técnico elabora informe y
genera 1 Resolucion.
codigo I
I
15 min. 1 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
axnadienta |
13 min. I
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
: expediente en el sistema.
I ) Notificar al
| - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

28

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Expedicion de Copias y Acceso a Informacion | Cédigo: GDSG-001
Diversa que Posean o Produzcan las Diversas Unidades Organicas de la
Municipalidad.

Unidad Organica: | Gerencia: Secretaria General.

Finalidad: Promover e incentivar el acceso a la informacion que posean o produzcan las diferentes areas de la
municipalidad.

Base Legal:
- Ley N° 27444 Art. 43 y 44 (11-04-2001).
- Ley N°27972 (27/05/2003) - art 1y 2.
- D.S.N°043-2003-PCM, Art. 20° (24-04-03).
- D.S.N°079-2007-PCM, Art. 14°y 18° Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del TUPA.
- Ley N° 29060 Prim. Disp. Trans. Compl, y F (07.07.2007).
- Ley Organica Municipalidades, Ley N © 27972 (27-05-03).
- D.S.072-2003-PCM, Reglamento Ley Transparencia y acceso.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida a Alcalde con atencién a Secretaria General.
- Nombre y apellidos completos, domicilio, DNI, y en el caso de representante y de la persona a quien
representa.
- Expresion concreta de la informacion a la que se desea acceder.
- Direccion donde desea ser notificado.
2. Recibo de pago por reproduccion de documentos:
a. Copias fotostaticas por hoja.
b. Planos (por m2).
. CD (Informacion en PDF, siempre que esté disponible).

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado | Dias | Hora | Minutos
Recibir expediente, generar codigo de | Técnico Orientacion Usuario.
01 | seguimiento de tramite. Proveido. 15
Derivar expediente a Gerencia de
02 | Asesoria Juridica. Conserije. Cargo. 13
03 | Recepcionar expediente y registrar Secretaria Gerencia de
en cuaderno. Secretaria General. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los requisitos Secretaria Gerencia de
04 | en segunda instancia. Secretaria General.
05 | Evaluar documentacion. Técnico de Gerencia/Oficina | Resolucién, 45
correspondiente. Informe.
06 | Elaborar documentacién | Técnico de Gerencia/Oficina
correspondiente. correspondiente. Cargo 10
07 | Visar documentacion. Secretaria General. 30
08 | Entregar al terminalista. Secretaria General. Proveido,cargo 10
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacién Usuario. | Notificacion 15
10 | Entregar documentacion. Técnico Orientacién Usuario. Cargo 08
Duracidn: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones:

Este procedimiento es gratuito. El pago del costo de reproduccién sera luego de aprobada la procedencia de la informacién solicitada,
liquidacion que estara a disposicion del solicitante a partir del 7° dia habil de presentada la solicitud. En caso la solicitud no cuente con los
requisitos antes sefialados, el solicitante tendra un plazo de 48 horas para subsanarlos, caso contrario se tendra como no presentada. El
solicitante tendra un plazo de 30 dias calendarios para recoger la informacidn, contados a partir de la puesta a disposicion de la liquidacion
o de la informacién, segun corresponda, de lo contrario su solicitud sera archivada. Se adiciona 05 dias habiles de prérroga, para atender
este procedimiento si la busqueda de informacion es en archivos municipales de afios anteriores. Se emitira cuando no sea posible la
entrega de la informacion explicando los motivos.
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| Formularios: Ninguno
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VERIFICACION ADMINISTRATIVA

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA GENERAL
|
|
I .
. 1 5 min. Técnico evalla
1 Técnico recepci | expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuadermno. 45 min.
recepqona | Técnico prepara documentacion.
expediente, |
genera |
codigo |
1
15 min. I 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma
axnadiante 1 documentacion.
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
|
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 de Secretaria General y N
1 deriva a area . otificar &
| correspondiente. B%L administrado y
| entregar
1 notificacién
I
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Alquiler del Salén de Actos (Eventos
sociales, culturales y Académicos).

Cédigo: SGIIC-001

Unidad Organica: | Sub Gerencia: Imagen Institucional y Comunicaciones.

Finalidad: Facilitar el acceso a los ambientes del salon de actos de la municipalidad para promover el desarrollo

de actividades culturales y sociales.

Base Legal:
- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley 27972 Art. 59°.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Recibo de Pago.
a. Eventos hasta 02 Horas.
b. Eventos hasta 04 Horas.
c. Alquiler equipo sonido amplificado por Hora.
d. Alguiler de proyector multimedia.

Etapas del procedimiento

Documento o Duracion

N° Actividad Responsable Formato generado | Dias | Horas | Minutos

ylo empleado

Recibir expediente, generar codigo | Responsable Orientacion

01 | de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
Derivar  expediente a Sub
02 | Gerencia de Imagen Institucional y Conserie. Cargo. 13
Comunicaciones.
Recepcionar expediente y | Secretaria Sub Gerencia
03 | registrar en cuaderno. de Imagen Institucional y Cargo. 05
Comunicaciones.

Secretaria Sub Gerencia
04 | Verificar que cuenta con los | deImagen Institucional y
requisitos en segunda instancia. Comunicaciones.

Encargado de Sub Gerencia

05 | Evaluar documentacion. de Imagen Institucional y Autorizacion,
Comunicaciones. Informe. 45
EncargADo de Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, autorizacion. de Imagen Institucional y Cargo 10
Comunicaciones.
Sub Gerente de Imagen
07 | Visar documentacion y Institucional y - 30
Autorizacion. Comunicaciones.
08 | Entregar al terminalista. Secretaria Gerencia de Proveido, cargo. 10
Asesoria Juridica.
09 | Notificar al usuario Técnico y/o Encargo Notificacion. 15
Orientacién Usuario.
10 | Entregar  Autorizacién, firmar Técnico y/o Encargo Cargo 08
cargo. Orientacién Usuario.
Duracidn: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Segun informe 149-SGII-MPP se sefiala que no se cuenta con un Técnico y/o Encargo para realizar la labor
de evaluacion de documentacion por lo que debe ser realizado por el encargado que se asigne. El area debe evaluar la

posibilidad de implementar un Técnico y/o Encargo especializado en esta actividad.

Formularios: Formato de autorizacién elaborado por la Sub Gerencia.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

Inicio

Responsable
recepciona
expediente,

genera
codigo

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico y/o Encargo
recepciona el

\ 4

exnediente v reaistra en

5 min.

Técnico ylo
Encargo
elabora informe

No ¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en

seaunda instancia?

T
Técnico y/o Encargo
registra expediente en el

5 min.

Técnico y/o Encargo

sistema.

60

30 min.

evalla expediente.

45 min.

Técnico ylo Encargo elabora
informe y Autorizacion.

45 min.

Jefe revisa y firma
autorizacion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Exoneracién del Pago por Alquiler del | Cédigo: SGIIC-002
Salén de Actos a Entidades de Bien Social

Unidad Organica: | Sub Gerencia: Imagen Institucional y Comunicaciones.

Finalidad: Exonerar del pago por alquiler de los ambientes del salon de actos de la municipalidad para
promover el desarrollo de actividades culturales y sociales.

Base Legal:
- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972 Art. 65°.
- Ley N° 27806 de Transparencia.

Requisitos:
1. Solicitud sustentando justificacion que evento no tiene fines lucrativos.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable generado y/o Dias | Horas | Minutos
empleado
Recibir expediente, generar cddigo Responsable Orientacion
01 | de seguimiento de tramite. Usuario Proveido. 15
Derivar  expediente a Sub
02 | Gerencia de Imagen Institucional y Conserje. Cargo. 13
Comunicaciones.
Secretaria Sub Gerencia de
Recepcionar expediente vy Imagen Institucional y Cargo. 05
03 | registrar en cuaderno. Comunicaciones.
Secretaria Sub Gerencia de
Verificar que cuenta con los Imagen Institucional y
04 | requisitos en segunda instancia. Comunicaciones.
Técnico y/o Encargo de Sub
Gerencia de Imagen
05 | Evaluar documentacion. Institucional y Autorizacion, 45
Comunicaciones. Informe.
Técnico y/o Encargo de Sub
Gerencia de Imagen
06 | Elaborar informe, autorizacion. Institucional y Comunicac Cargo 10
Sub Gerente de Imagen
07 | Visar documentacion y Institucional y 30
Autorizacion. Comunicaciones.
Secretaria Gerencia de Proveido, 10
08 | Entregar al terminalista. Asesoria Juridica. cargo.
Técnico y/o Encargo
09 | Notificar al usuario Orientacion Usuario. Notificacion. 15
Técnico y/o Encargo
10 | Entregar  Autorizacién,  firmar Orientacion Usuario. Cargo 08
cargo.
Duracidn: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Segun informe 149-SGII-MPP se sefiala que no se cuenta con un Técnico y/o Encargo para realizar la labor
de evaluacion de documentacién por lo que debe ser realizado por el encargado que se asigne. El &rea debe evaluar la
posibilidad de implementar un Técnico y/o Encargo especializado en esta actividad.

Formularios: Formato de autorizacién elaborado por la Sub Gerencia.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

Inicio

Responsable
recepciona
expediente,

genera
codigo

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico y/o Encargo
recepciona el

\ 4

exnediente v reaistra en

5 min.

Técnico ylo
Encargo
elabora informe

No ¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en

seaunda instancia?

T
Técnico y/o Encargo
registra expediente en el

5 min.

Técnico y/o Encargo

sistema.
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30 min.

evalla expediente.

45 min.

Técnico ylo Encargo elabora
informe y Autorizacion.

45 min.

Jefe revisa y firma
autorizacion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Alquiler del Coliseo Municipal, para Eventos

Deportivos y Escolares.

Cédigo: SGIIC-003

Unidad Organica:

| Sub Gerencia: Imagen Institucional y Comunicaciones.

Finalidad: Facilitar el acceso a los ambientes del Coliseo Municipal de la municipalidad para promover el
desarrollo de actividades deportivas, escolares y sociales.

Base Legal:

- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972 Art. 65°.

- Ley N° 27806 de Transparencia.

Requisitos:

1. Solicitud sustentando justificacion que evento no tiene fines lucrativos.

Etapas del procedimiento

Documento Duracion
N° Actividad Responsable generado y/o Dias | Horas | Minutos
empleado
Recibir expediente, generar cddigo Responsable Orientacién
01 | de seguimiento de tramite. Usuario Proveido. 15
Derivar  expediente a Sub
02 | Gerencia de Imagen Institucional y Conserje. Cargo. 13
Comunicaciones.
Secretaria Sub Gerencia de
Recepcionar expediente y Imagen Institucional y Cargo. 05
03 | registrar en cuaderno. Comunicaciones.
Secretaria Sub Gerencia de
Verificar que cuenta con los Imagen Institucional y
04 | requisitos en segunda instancia. Comunicaciones.
Técnico y/o Encargo de Sub
Gerencia de Imagen
05 | Evaluar documentacion. Institucional y Autorizacién, 45
Comunicaciones. Informe.
Técnico y/o Encargo de Sub
Gerencia de Imagen
06 | Elaborar informe, autorizacion. Institucional y Cargo 10
Comunicaciones.
Sub Gerente de Imagen
07 | Visar documentacion y Institucional y 30
Autorizacion. Comunicaciones.
08 | Entregar al terminalista. Secretaria Gerencia de Proveido, 10
Asesoria Juridica. cargo.
Técnico y/o Encargo
09 | Notificar al usuario Orientacién Usuario. Notificacion. 15
Técnico y/o Encargo
10 | Entregar  Autorizacién,  firmar Orientacion Usuario. Cargo 08
cargo.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Segun informe 149-SGII-MPP se sefiala que no se cuenta con un Técnico y/o Encargo para realizar la labor
de evaluacion de documentacion por lo que debe ser realizado por el encargado que se asigne. El area debe evaluar la
posibilidad de implementar un Técnico y/o Encargo especializado en esta actividad.

Formularios: Formato de autorizacién elaborado por la Sub Gerencia.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

Inicio

Responsable
recepciona
expediente,

genera
codigo

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico y/o Encargo
recepciona el

\ 4

exnediente v reaistra en

5 min.

Técnico ylo
Encargo
elabora informe

No ¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en

seaunda instancia?

T
Técnico y/o Encargo
registra expediente en el

5 min.

Técnico y/o Encargo

sistema.
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30 min.

evalla expediente.

45 min.

Técnico ylo Encargo elabora
informe y Autorizacion.

45 min.

Jefe revisa y firma
autorizacion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROilINCIAL DE PAITA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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SUB GERENCIA DE RECAUDACION

s ADMINISTRATIVOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Autorizacién De Inafectacion al Pago del | Codigo: GAT-SGF-001
Impuesto Predial.

Unidad Organica: Gerencia: Administracién Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacién.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la inafectacion al pago del impuesto predial.

Base Legal:
Decreto Supremo N° 156 -2004 - EF, art. 17°- TUO - Ley de Tributacién Municipal - 15/11/2004.
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
D.S. N° 135-99-EF - TUO del Cédigo Tributario y Modificatorias.
Ley 27444 - Del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Recibo de pago por derecho de tramite.
3. Copia fedateada del documento que acredite la propiedad documentacién sustentatoria:
PERSONAS NATURALES
4. Copia simple del DNI del contribuyente.

PERSONAS JURIDICAS:
GOBIERNO NACIONAL
4. Copia fedateada del documento que acredita pertenecer al Gobierno Nacional.

GOBIERNO REGIONAL
4. Copia fedateada del documento que acredita pertenecer al Gobierno Regional.

GOBIERNOS EXTRANJEROS EN RECIPROCIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Constancia emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores que reconozca como gobierno extranjero

en condicion de reciprocidad.

ORGANISMOS INTERNACIONALES

4. Constancia emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores que reconozca como organismo

internacional.

SOCIEDAD DE BENEFICIENCIA PUBLICA
4. Copia simple de norma de creacion.
5. Copia simple del Comprobante de Informacion Registrada del CIR SUNAT.

ENTIDADES RELIGIOSAS
4. Copia fedateada del certificado emitido por Arzobispado.
5. Copia legalizada de escritura publica.

ENTIDADES PUBLICAS DE SERVICIOS DE SALUD
Copia simple de norma de creacion.
5. Copia simple del Comprobante de Informacién Registrada del CIR SUNAT.

b
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COMPANIA GENERAL DE BOMBEROS
4. Copia simple de norma de creacion.
5. Copia simple del Comprobante de Informacion Registrada del CIR SUNAT.

UNIVERSIDADES
4. Copia simple de norma de creacion.
5. Copia Legalizada de Autorizacién Provisional o Definitiva expedido por el CONAFU.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
4. Copia Legalizada de Autorizacidén Ministerio de Educacion.

ORGANIZACIONES POLITICAS
4. Constancia emitida por el Jurado Nacional de Elecciones.

ORGANIZACIONES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
4. Copia de la Resolucién emitida por el CONADIS.

SINDICATOS
4. Constancia emitida por el Ministerio de Trabajo.

PREDIOS DECLARADOS PATRIMONIO CULTURAL
5. Copia legalizada de la Resolucion emitida por el INC.
6. Copia fedateada de la Resolucién Municipal que declara predio inhabitable.

Etapas del procedimiento

Documento Duracidn
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar codigo | Técnico Orientacién Usuario.
de seguimiento de trémite. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito y Vialidad. Conserje. Cargo. 13
Secretaria Sub Gerencia de
03 | Recepcionar expediente y registrar Recaudacién. Cargo. 05
en cuaderno.
Secretaria Sub Gerencia de
04 | Verificar que cuenta con los Recaudacion.
requisitos en segunda instancia.
Técnico Sub Gerencia de Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Recaudacién. Resolucion, 45
Informe.
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de
Visar documentacion y Recaudacion. 30
Resolucion.
Secretaria Sub Gerencia de
08 | Entregar al terminalista. Recaudacién. Proveido, 10
cargo.
Técnico Orientacién Usuario.
09 | Notificar al usuario Notificacion. 15
Técnico Orientacién Usuario.
10 | Entregar Resolucién, firmar cargo. Cargo 08
Duracion: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacién a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el &rea.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Certificado de No Adeudos de | Cédigo: GAT-SGF-002
Impuesto Predial o Alcabala o Arbitrios Municipales

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la emision de Certificado de No Adeudo de impuesto predial
0 Alcabala o arbitrios municipales.

Base Legal:
- D.S.N°135-99-EF, Art.52°-TUO Cédigo Tributario - 19/08/1999.
- Ley 27444, art. 55.3° 11/04/2001.
- Ley Organica Municipalidades N° 27972, Art.69, Inc. 2.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Recibo de pago por derecho de tramite.
3. Copia DNI si es persona natural o RUC si es persona juridica.
4. Copia simple de la vigencia de poder del representante legal, en el caso de persona juridica.

Etapas del procedimiento

Documento Duracion
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar Técnico Orientacidn
codigo de seguimiento de Usuario. Proveido. 15
tramite.
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito vy Conserje. Cargo. 13
Vialidad.
03 | Recepcionar expediente y | Secretaria Sub Gerencia
registrar en cuaderno. de Recaudacion. Cargo. 05
04 | Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia
requisitos en segunda de Recaudacion.
instancia.
Técnico Sub Gerencia Licencia,
05 | Evaluar documentacion. de Recaudacion. Resolucidn, 45
Informe.
06 | Elaborar informe, resolucion. Técnico Sub Gerencia Cargo 10
de Recaudacion.
07 | Visar documentacion y Sub Gerente de
Resolucion. Recaudacion. 30
Secretaria Sub Gerencia Proveido,
08 | Entregar al terminalista. de Recaudacion. cargo. 10
Técnico Orientacién
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacion. 15
10 | Entregar Resolucién, firmar |  Técnico Orientacion
cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacién a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.
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| Formularios: Ninguno / los que genere el drea.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Declaracién del Impuesto al Patrimonio Vehicular

| Codigo: GAT-SGF-003

Unidad Organica:

Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la Declaracion del impuesto al patrimonio vehicular.

Base Legal:

Decreto Supremo N° 135-99-EF, Art. 52°.

TUO del Codigo Tributario 19 de agosto de 1999.

Ley 27972 Art. 69°, Ley Organica de Municipalidades.

D.S. N° 156-2004-EF, Art. 6°.

Decreto Supremo Nro.156-2004-EF, Art. 6°.

Art. 30°-37° -TUO Ley Tributacion Municipal-15/11/2004.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisit

ISl

0S:

Solicitud de inscripcion.

Fotocopia legalizada de Tarjeta de Propiedad o Acta de Transferencia Notarial o Péliza de Importacion.

Fotocopia de la Boleta de Venta.

Copia simple del DNI del propietario.

Recibo pago por derecho de tramite de inscripcién.

Copia simple de la vigencia de poder del representante legal en el caso de persona juridica o carta poder simple
en caso de persona natural.

El pago del impuesto es anual, del 1% del valor de adquisicién del vehiculo por tres afios. El pago se efectia
en el mes de febrero del afio en que se adquirid o adquiri6 o hasta el Ultimo dia habil del mes siguiente de
producida la transferencia.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar cddigo de Técnico Orientacion Usuario.
seguimiento de tramite. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia de
Trénsito y Vialidad. Conserje. Cargo. 13
Recepcionar expediente y registrar en Secretaria Sub Gerencia de
03 | cuaderno. Recaudacion. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los requisitos en Secretaria Sub Gerencia de
04 | segunda instancia. Recaudacion. --
Técnico Sub Gerencia de Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Recaudacion. Resolucion, 45
Informe.
06 Elaborar informe, resolucién. Técnico Sub Gerencia de Cargo
Recaudacion. 10
07 | Visar documentacion y Resolucién. Sub Gerente de Recaudacion. 30
Secretaria Sub Gerencia de Proveido,
08 | Entregar al terminalista. Recaudacion. cargo. 10
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacion Usuario. Notificacion 15
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Técnico Orientacion Usuario. Cargo 08
Duracion: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos

Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades

Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el &rea.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD PRO\}INCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Declaracién Jurada al Impuesto de Alcabala.

| Cédigo: GAT-SGF-004

Unidad Organica:

Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la Declaracién Jurada al impuesto de alcabala.

Base Legal:
D.S. N° 135-99-EF-TUO Cddigo Tributario 19/08/1999.
Ley 27972 Art. 69°, Ley Organica de Municipalidades.
D.S. N° 156-2004-EF, Art.21° al 29° - TUO Ley de Tributacion 15/11/2004.
Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:
Solicitud de inscripcién de la transferencia.
Copia autenticada de Escritura PUblica, Minuta o Partida Registral del bien inmueble, materia de transferencia. La
copia de la partida registral del bien inmueble, materia de transferencia de no mayor de 30 dias.

Copia del autoevallo del afio en que se realiza la venta.
Copia certificada de Resolucion Judicial, consentida y firme de ser el caso.
Copia de DNI si es persona natural o del RUC del representante legal si es persona juridica.
Copia simple de la vigencia de poder del representante legal en el caso de persona juridica.
Pago por inscripcion de transferencia (derecho de tramite).
Pago del Impuesto: 3% de la transferencia.

1.

n

No ok w

8

Etapas del procedimiento

Documento Duracion
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir  expediente, generar | Técnico Orientacién
codigo de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito y Vialidad. Conserie. Cargo. 13
Recepcionar expediente y Secretaria Sub
03 | registrar en cuaderno. Gerencia Recaudacion. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los Secretaria Sub
04 | requisitos en segunda instancia. Gerencia Recaudacion.
Técnico Sub Gerencia Licencia,
05 | Evaluar documentacién. de Recaudacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Recaudacion. Cargo 10
07 | Visar documentacion y Sub Gerente
Resolucién. Recaudacion. 30
Secretaria Sub Proveido,
08 | Entregar al terminalista. Gerencia Recaudacion. cargo. 10
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacion. 15
Entregar Resolucion, firmar cargo. Técnico Orientacion
10 Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos

Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades

Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.
Sobre el pago del Impuesto: 3% de la transferencia, no esta afecta la primera venta que realicen las empresas constructoras. El pago se
efectua al contado. El pago se efectiia al contado hasta el Ultimo dia habil del mes calendario siguiente de efectuada la transferencia.

Formularios: Ninguno / los que genere el area.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Declaracién Jurada de Continuidad de

Exoneracion del Impuesto Predial (Cada 03 Afios)

Cédigo: GAT-SGF-005

Unidad Organica:

Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la Declaracion Jurada de continuidad de exoneracion del

impuesto predial.

Base Legal:

- Decreto Supremo N°.156-2004-EF, art. 19° - TUO de la Ley de Tributacion Municipal-

15/11/2004.

- Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Art. 69.
- Ley N° 27444 ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

Noakkwh =

Solicitud dirigida al Alcalde.

Recibo de pago por derecho de tramite.
Copia simple de DNI del pensionista.
Ultima boleta de pago del pensionista.
Certificado positivo de otras propiedades inmuebles expedido por Reg. Publicos.
Certificado de sobrevivencia.

Ultima Resolucion de Beneficio expedida por la Municipalidad.

Etapas del procedimiento

N° Actividad

Responsable

Documento o Formato

Duracion

generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar Técnico
codigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de  Trénsito Conserje. Cargo. 13
Vialidad.
Secretaria
03 | Recepcionar  expediente Sub Gerencia Cargo. 05
registrar en cuaderno. de
Recaudacion.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda de
instancia. Recaudacion.
Técnico Sub
05 | Evaluar documentacion. Gerencia de Licencia, Resolucién, 45
Recaudacion. Informe.
Técnico Sub
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06 | Elaborar informe, resolucion. Gerencia de Cargo 10
Recaudacion.
07 Sub Gerente
Visar documentacion y de 30
Resolucion. Recaudacion.
Secretaria
08 | Entregar al terminalista. Sub Gerencia Proveido, cargo. 10
de
Recaudacion.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el area.

78




FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Declaracion Jurada del Impuesto a los | Cédigo: GAT-SGF-006

Juegos

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria

Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la Declaracion Jurada del impuesto a los juegos.

Base Legal:

D.S. N° 156-2004-EF, del art. 48 al 53° - TUQO Ley de Tributacién Municipal -15/11/2004.
Decreto Supremo 135 -99 - EF.

Ley N° 27972 (27/05/03).

D.S. N° 156-2004-EF Art. 48 (15/11/04).

Requisitos:

R

Solicitud de autorizacién para la realizacion de los juegos.

Copia de DNI si es persona natural o del RUC, si es persona juridica.

Copia simple de la vigencia de poder del representante legal en el caso de personas juridicas.
Presentacion de los Boletos u otros documentos para la realizacion del juego.

Declaracién Jurada de compromiso, del organizador del evento a cumplir con las normas de
seguridad, pago del impuesto de ley y velar por el orden interno y externo, antes, durante y
después del evento.

Recibo de pago del impuesto.

El organizador del evento debera cancelar el impuesto después de realizado el juego, segun las
siguientes tasas:

a. Bingos, rifas y sorteos: 10% del valor nominal de los cartones de juego, de los boletos o de
las rifas.

b. Pinball, juegos de video y demés juegos electronicos: 10 % del valor nominal de las
fichas o cualquier otro medio utilizado en el funcionamiento o alquiler de los juegos.

c. Otros juegos de azar: 10 % del valor nominal de cualquier medio utilizado en el
funcionamiento o alquiler de los juegos.

En el caso de aquellos juegos que son permanentes, el impuesto se pagara en los
primeros 12 dias habiles del mes siguiente (art. 53, TUO Ley de Tributacién Municipal).
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Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar Técnico
codigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito vy Conserije. Cargo. 13
Vialidad.
Secretaria
03 | Recepcionar expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
registrar en cuaderno. de
Recaudacion.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia -
requisitos en segunda de
instancia. Recaudacion.
Técnico Sub
05 | Evaluar documentacion. Gerencia de Licencia, Resolucion, 45
Recaudacion. Informe.
Técnico Sub
06 | Elaborar informe, resolucion. Gerencia de Cargo 10
Recaudacion.
07 Sub Gerente
Visar documentacion y de 30
Resolucion. Recaudacion.
Secretaria
08 | Entregar al terminalista. Sub Gerencia Proveido, cargo. 10
de
Recaudacion.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacion. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos

Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el area.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuadermno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|

82



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD ?R(;VINCIAL DE PAITA ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Declaracion Jurada del Impuesto | Cédigo: GAT-SGF-007

Predial para la Inscripcién de Propiedad Inmueble

Unidad Organica: Gerencia: Administracién Tributaria

Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la Declaracion Jurada del impuesto predial para la
inscripcidn de propiedad inmueble.

Base Legal:

D.S. N°135-99-E, art.52°-TUO del Codigo Tributario 19/08/1999.

Ley 27972 Art. 69°, Ley Organica de Municipalidades.

D.S. N°156-2004-EF, art. 6°, inc. a, y del 8° al 20° - TUO Ley de Tributacién Municipal -
15/11/2004.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

1.
2.

©

Solicitud dirigida al Alcalde.
Recibo de pago por derecho de tramite.

PERSONAS NATURALES
Copia simple del DNI del contribuyente.
Copia simple DNI de conyuge del contribuyente (para casados).

PERSONAS JURIDICAS

Copia simple de Vigencia de Poder del representante legal.
Copia simple del RUC.

Copia simple de escritura de constitucion (Primera inscripcion).

POR COMPRA-VENTA
Copia fedateada de escritura publica o copia literal de dominio o copia de minuta legalizada
por Notario Publico.

POR HERENCIA
Copia fedateada de escritura publica de sucesion intestada.

POR POSESION
Copia fedateada de la Constancia de Posesion expedida la Municipalidad.

POR REMATE PUBLICO
Copia Literal de Dominio, Resolucion Judicial de Remate o Adjudicaciéon debidamente
consentida.

POR DONACION
Copia fedateada de Escritura Publica de Donacion o Anticipo de Legitima.
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6.

6.

POR DIVISION O PARTICION
Copia fedateada de Resolucién Judicial firme de Divisién o particién de los bienes o copia
legalizada de Escritura Publica de Division y Particion o copia Literal de Dominio.

POR PERMUTA

Copia legalizada de Escritura Publica de Permuta o de minuta elaborada y firmada por

Notario Publico.

POR FUSION O ESCISION

Copia legalizada de Escritura Publica de Permuta o de minuta elaborada y firmada por

Notario Publico.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar Técnico
codigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito vy Conserie. Cargo. 13
Vialidad.
Secretaria
03 | Recepcionar expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
registrar en cuaderno. de
Recaudacion.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda de
instancia. Recaudacion.
Técnico Sub
05 | Evaluar documentacion. Gerencia de Licencia, Resolucion, 45
Recaudacion. Informe.
Técnico Sub
06 | Elaborar informe, resolucion. Gerencia de Cargo 10
Recaudacion.
07 Sub Gerente
Visar documentacion y de 30
Resolucion. Recaudacion.
Secretaria
08 | Entregar al terminalista. Sub Gerencia Proveido, cargo. 10
de
Recaudacion.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacién Notificacion. 15
Usuario.
Entregar Resolucién, firmar Técnico
10 | cargo. Orientacion Cargo 08
Usuario.
Duracion: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos

Publicos  No Deportivos” y “Autorizacidn a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el area.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Descarga de Propiedad Inmueble | Codigo: GAT-SGF-008

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria

Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Extender la Descarga de Propiedad Inmueble.

Base Legal:

Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Art. 69.

D.S.N°156-2004-EF, art.14°-TUO Ley de Tributacién Municipal 15/11/2004.
D.S. N°135-99-EF, art.52°-TUO Cédigo Tributario 19/08/1999.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

1.

3.

Solicitud dirigida al Alcalde.
Recibo de pago por derecho de tramite.
Constancia de no adeudo tributario hasta el afio de producida la transferencia de propiedad.

PERSONAS NATURALES
Copia simple del DNI del contribuyente.
Copia simple DNI de cényuge del contribuyente (para casados).

PERSONAS JURIDICAS

Copia simple de Vigencia de Poder del representante legal.
Copia simple del RUC.

Copia simple de escritura de constitucién (Primera inscripcion).

POR COMPRA-VENTA

Copia fedateada de escritura publica o copia literal de dominio o copia de minuta legalizada
por Notario Publico. La copia de la partida registral del inmueble no debe ser mayor de 30 dias
habiles.

POR HERENCIA
Copia fedateada de escritura publica de sucesién intestada o sucesion testamentaria o copia
literal de dominio o partida de defuncién.

POR POSESION
Copia fedateada de la Constancia de Posesion expedida la Municipalidad.

POR REMATE PUBLICO
Copia Literal de Dominio, Resolucion Judicial de Remate o Adjudicacion debidamente
consentida.
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POR DONACION

Copia fedateada de Escritura Publica de Donacion o Anticipo de Legitima.

POR DIVISION O PARTICION
Copia fedateada de Resolucion Judicial firme de Division o particion de los bienes o copia
legalizada de Escritura Publica de Division y Particidon o copia Literal de Dominio.

POR PERMUTA

Copia legalizada de Escritura Publica de Permuta o de minuta elaborada y firmada por

Notario Publico.

POR FUSION O ESCISION

Copia fedateada del acuerdo de escision o fusidén o absorcion de empresas, inscrito en

los Registros Publicos.

Etapas del procedimiento

Documento o Formato Duracién
N° Actividad Responsable generado y/o
empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar | Técnico Orientacion
codigo de seguimiento de Usuario. Proveido. 15
trémite.
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito vy Conserie. Cargo. 13
Vialidad.
Secretaria Sub
03 | Recepcionar expediente vy Gerencia de Cargo. 05
registrar en cuaderno. Recaudacioén.
Secretaria Sub
04 | Verificar que cuenta con los Gerencia de
requisitos en segunda Recaudacién.
instancia.
Técnico Sub Licencia,
05 | Evaluar documentacién. Gerencia de Resolucién, 45
Recaudacion. Informe.
Técnico Sub
06 | Elaborar informe, resolucion. Gerencia de Cargo 10
Recaudacion.
07 | Visar documentacion y Sub Gerente de
Resolucion. Recaudacioén. 30
Secretaria Sub
08 | Entregar al terminalista. Gerencia de Proveido, cargo. 10
Recaudacién.
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacién. 15
Entregar Resolucion, firmar | Técnico Orientacion
10 | cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades

Formularios: Ninguno / los que genere el &rea.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Devolucién o Compensacién o | Cédigo: GAT-SGF-009
Imputacion de Pagos Indebidos o en Exceso Tributario o
Administrativo

Unidad Organica: Gerencia: Administracién Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la Devolucién o Compensacién o Imputacion de Pagos
Indebidos 0 en exceso tributario 0 administrativo.

Base Legal:
- Decreto Supremo N° 135-99-EF, art. 38°, 40°Y 92°, B - TUO del Cddigo Tributario.
- Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:
1. Escrito fundamentado firmado por el contribuyente o representante legal, debidamente representado.
2. Presentacion de los Recibos de pagos originales o duplicados emitidos por la municipalidad.
3. Copia de DNI si es persona natural o del RUC, si es persona juridica.

4. Copia simple de la vigencia de poder del representante legal en el caso de persona juridica.

Etapas del procedimiento

Documento Duracion
N° Actividad Responsable empleado
Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar | Técnico Orientacion Usuario.
codigo de seguimiento de Proveido. 15
tramite.
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito vy Conserie. Cargo. 13
Vialidad.
Recepcionar  expediente y | Secretaria Sub Gerencia de
03 | registrar en cuaderno. Recaudacioén. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia de
04 | requisitos en segunda Recaudacion.
instancia.
Técnico Sub Gerencia de Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Recaudacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. Cargo 10
07 | Visar  documentacion y | Sub Gerente de Recaudacion.
Resolucion. 30
Secretaria Sub Gerencia de
08 | Entregar al terminalista. Recaudacion. Proveido, 10
cargo.
Técnico Orientacion Usuario.
09 | Notificar al usuario Notificacio 15
n.
Entregar Resolucion, firmar | Técnico Orientacién Usuario.
10 | cargo. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacién a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.
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| Formularios: Ninguno / los que genere el drea.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s ADMINISTRATIVOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacién
Nombre del Procedimiento: Duplicado de Recibos de Pago | Codigo: GAT-SGF-010

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la emision de Recibos de Pago.

Base Legal:
- Ley 27444, art. 55.3°, Ley Procedimiento Administrativo General 11 abril 2001.
- Decreto Supremo N° 135-99-EF, art. 92°, k - TUO del Cddigo Tributario - 19/08/1999.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Recibo de pago por derecho de tramite.
3. Copia DNI si es persona natural o RUC, si es persona juridica.
4. Copia simple de la vigencia de poder del representante legal en el caso de persona juridica.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado | Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir  expediente,  generar Técnico Orientacion
codigo de seguimiento de trdmite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito y Vialidad. Conserie. Cargo. 13
Recepcionar ~ expediente vy | Secretaria Sub Gerencia
03 | registrar en cuaderno. de Recaudacion. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda instancia. de Recaudacion.
Técnico Sub Gerenciade | Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Recaudacioén. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de
Visar documentacion y Recaudacién. 30
Resolucién.
Secretaria Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Recaudacion. Proveido, 10
cargo.
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacion. 15
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacién a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacién y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el &rea.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Fraccionamiento de Deudas | Cédigo: GAT-SGF-011
Tributarias y No Tributarias

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacién.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente el Fraccionamiento de Deudas tributarias y no tributarias.

Base Legal:
- Decreto Supremo N° 135-99-EF, art. 92°, k - TUO del Codigo Tributario - 19/08/1999.
- Ley N° 27444 ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Copia de DNI si es persona natural o del RUC, sies juridica.
3. Copia simple de vigencia de poder del representante legal en el caso de persona juridica.
4. Recibo de pago de primera cuota, al suscribirse el convenio.
- El convenio tendra una duracion maxima de 24 meses.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado Di | Horas | Minutos
as
01 | Recibir expediente, generar codigo Técnico Orientacién
de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia
de Transito y Vialidad. Conserie. Cargo. 13
Recepcionar expediente y registrar | Secretaria Sub Gerencia
03 | en cuaderno. de Recaudacion. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda instancia. de Recaudacion.
Técnico Sub Gerencia de | Licencia, ,
05 | Evaluar documentacion. Recaudacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de
Visar documentacion y Resolucion. Recaudacion. 30
Secretaria Sub Gerencia Proveido,
08 | Entregar al terminalista. de Recaudacion. cargo. 10
Técnico Orientacidn
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacién. 15
Técnico Orientacidn
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracidn: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacidn a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el area.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Modificacion y/o Anulacién de Deudas | Cédigo: GAT-SGF-012
Tributarias y No Tributarias

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la Modificacién y/o Anulaciéon de Deudas Tributarias y No
Tributarias.

Base Legal:
- D.S.N°135-99-EF, art. 92°-TUO Céddigo Tributario-19/08/1999.
- Ley N° 27444 ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Recibo de pago por derecho de tramite.
3. Copiade DNI si espersona natural o del RUC, si es persona juridica.
4. Copia simple de la vigencia de poder del representante legal en caso de ser persona juridica.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento Duracion
empleado
Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar cddigo de Técnico Orientacidn
seguimiento de trdmite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia de
Transito y Vialidad. Conserie. Cargo. 13
Recepcionar expediente y registrar en | Secretaria Sub Gerencia
03 | cuaderno. de Recaudacion. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los requisitos | Secretaria Sub Gerencia
04 | en segunda instancia. de Recaudacion.
Técnico Sub Gerencia de | Licencia,
05 | Evaluar documentacidn. Recaudacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. Cargo 10
07 | isar documentacion y Resolucion. Sub Gerente de
Recaudacion. 30
Secretaria Sub Gerencia | Proveido,
08 | Entregar al terminalista. de Recaudacion. cargo. 10
Técnico Orientacidn
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacion. 15
Técnico Orientacidn
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracidn: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacidn a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el area.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
1 Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Certificado Predial | Cédigo: GAT-SGF-013
(Positivo o Negativo)

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacién.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la emisién de Certificado Predial.

Base Legal:
- Ley 27444, art. 55.3°, Ley Procedimiento Administrativo General - 11 abril 2001.
- Ordenanza municipal N° 009-2007-CPP.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Recibo de pago por derecho de tramite.
3. Copiade DNIsi es persona natural o del RUC, si es persona juridica.
4. Copia simple de la vigencia de poder del representante legal en caso de ser persona juridica.
5. En caso de ser madre soltera presentar Declaracion Jurada Legalizada.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado Di | Horas | Minutos
as
01 | Recibir expediente, generar | Técnico Orientacion Usuario.
codigo de seguimiento de Proveido. 15
tramite.
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito vy Conserije. Cargo. 13
Vialidad.

Secretaria Sub Gerencia de
03 | Recepcionar expediente vy Recaudacion. Cargo. 05
registrar en cuaderno.

Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia de

04 | requisitos en segunda Recaudacion.
instancia.
Técnico Sub Gerencia de Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Recaudacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. Cargo 10
07 | Visar  documentacion y | Sub Gerente de Recaudacion.
Resolucion. 30
Secretaria Sub Gerencia de Proveido,
08 | Entregar al terminalista. Recaudacion. cargo. 10
Técnico Orientacién Usuario.
09 | Notificar al usuario Notificacion. 15
Entregar Resolucion, firmar | Técnico Orientacion Usuario.
10 | cargo. Cargo 08
Duracion: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacién a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.
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| Formularios: Ninguno / los que genere el drea.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s ADMINISTRATIVOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacién
Nombre del Procedimiento: Duplicado de Autovaluo | Codigo: GAT-SGF-014

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la emisién de Duplicado de Autovaltio.

Base Legal:
- Ley 27444, art. 55.3° Ley Procedimiento Administrativo General - 11 abril 2001.
- Decreto Legislativo N° 776 Ley de Tributacién Municipal.
- Ley N°27616 modifica el Art. 7 del D.Leg. 776.
- Decreto Supremo 156-2004-EF.

Requisitos:
Documentos Sustentatorios:
El documento de identidad del Solicitante.
Carta poder con firma legalizada y DNI del representante en caso de representacion.
Recibo de pago por dreco.
Hoja Resumen - Predial (HR).
Hoja - Predio Urbano (PU).

- Hoja - Predio Rustico (PR).

Etapas del procedimiento

Documento Duracion
N Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar | Técnico Orientacion Usuario.
codigo de seguimiento de Proveido. 15
tramite.
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito vy Conserie. Cargo. 13
Vialidad.
Recepcionar  expediente y | Secretaria Sub Gerencia de
03 | registrar en cuaderno. Recaudacioén. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia de
04 | requisitos en segunda Recaudacion.
instancia.
Técnico Sub Gerencia de Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Recaudacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. Cargo 10
07 | Visar  documentacion y | Sub Gerente de Recaudacion.
Resolucion. 30
Secretaria Sub Gerencia de Proveido,
08 | Entregar al terminalista. Recaudacion. cargo. 10
Técnico Orientacion Usuario.
09 | Notificar al usuario Notificacion. 15
Entregar Resolucion, firmar | Técnico Orientacién Usuario.
10 | cargo. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacién a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.
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| Formularios: Ninguno / los que genere el drea.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Prescripcion de Deudas Tributarias | Cédigo: GAT-SGF-015

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Promover procedimentalmente la Prescripcion de Deudas tributarias.

Base Legal:
- D.S.N°135-99-EF, art. 43al49° - TUO del Cddigo Tributario 19/08/1999.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ordenanza Municipal N° 009-2007-CPP.

Requisitos:
1. Solicitud firmada por el solicitante o representante legal.
2. Copia DNIsi es persona naturalo RUC si es persona juridica.
3. Copia simple de vigencia de poder de representante legal en caso de persona juridica.
4. Recibo de pago por derecho de tramite.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar codigo | Técnico Orientacion Usuario.
de seguimiento de tramite. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito y Vialidad. Conserie. Cargo. 13
Secretaria Sub Gerencia de
03 | Recepcionar expediente y registrar Recaudacion. Cargo. 05
en cuaderno.
Secretaria Sub Gerencia de
04 | Verificar que cuenta con los Recaudacién.
requisitos en segunda instancia.
Técnico Sub Gerencia de Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Recaudacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. Cargo 10
07 | Visar documentacion y | Sub Gerente de Recaudacion.
Resolucién. 30
Secretaria Sub Gerencia de Proveido,
08 | Entregar al terminalista. Recaudacion. cargo. 10
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacién Usuario. Notificacion. 15
10 | Entregar Resolucién, firmar cargo. Técnico Orientacién Usuario. Cargo 08
Duracidn: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacion a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el area.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuadermno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Domicilio Fiscal y Datos | Cédigo: GAT-SGF-016
del Registro del Contribuyente

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacién.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la actualizacion de Domicilio Fiscal y datos del registro del
contribuyente.

Base Legal:
- D.S.N°135-99-EF, art. 43al49° - TUO del Cddigo Tributario 19/08/1999.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ordenanza Municipal N° 009-2007-CPP.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
Fotocopia de Documento de identidad.
Titulo de propiedad o Escritura Publica (copia legalizada).
Recibo de alcabala, en el caso de cambio de propietario por transferencia de propiedad.
Certificado de no adeudos.
Partida de defuncion - En el caso de cambio de propietario por fallecimiento a sucesién indivisa.
Declaracion Notarial de sucesion indivisa - en el caso de cambio de propietario.
8. Derecho de pago.

Nooakowd

Etapas del procedimiento

Documento Duracién

N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir  expediente,  generar | Técnico Orientacién Usuario.

codigo de seguimiento de tramite. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub

Gerencia de Transito y Vialidad. Conserie. Cargo. 13

Recepcionar ~ expediente  y | Secretaria Sub Gerencia de
03 | registrar en cuaderno. Recaudacion. Cargo. 05

Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia de
04 | requisitos en segunda instancia. Recaudacion.

Técnico Sub Gerencia de Licencia,
05 | Evaluar documentacién. Recaudacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de

06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de

Visar documentacion y Recaudacion. 30

Resolucién.

Secretaria Sub Gerencia de Proveido,

08 | Entregar al terminalista. Recaudacion. cargo. 10
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacion Usuario. | Notificacion. 15
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. | Técnico Orientacion Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos ~ Publicos No Deportivos” y “Autorizacion a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacion Cultura, Deporte y Recreacién y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el &rea.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= ADMINISTRATIVOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacién
Nombre del Procedimiento: Rectificacién de Declaracion Jurada | Cédigo: GAT-SGF-017

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Permitir |a rectificacion de Declaracién Jurada de ciudadanos y empresas.

Base Legal:
- D.S.N°135-99-EF, art. 43 al49° - TUO del Cédigo Tributario 19/08/1999.
- D.Leg.N° 776, Art. 14°.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Recibo de pago por derecho de tramite.
3. Copia simple de Declaracién Jurada anterior.
4. Copia DNI si es persona natural 0 RUC, si es persona juridica.
5. Copia simple de la vigencia de poder del representante en caso de persona juridica.

Etapas del procedimiento

Documento Duracion

N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir  expediente,  generar Técnico Orientacién

codigo de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub

Gerencia de Transito y Vialidad. Conserie. Cargo. 13

Secretaria Sub Gerencia

03 | Recepcionar expediente y de Recaudacion. Cargo. 05

registrar en cuaderno.

Secretaria Sub Gerencia
04 | Verificar que cuenta con los de Recaudacion.
requisitos en segunda instancia.

Técnico Sub Gerencia de Licencia,

05 | Evaluar documentacion. Recaudacion. Resolucion, 45
Informe.
Técnico Sub Gerencia de Cargo
06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. 10
07 Sub Gerente de
Visar documentacion y Recaudacién. 30
Resolucion.
Secretaria Sub Gerencia Proveido,
08 | Entregar al terminalista. de Recaudacion. cargo. 10
Técnico Orientacién
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacion. 15
Técnico Orientacién
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracion: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacidn a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el area.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Recurso de Reclamacion en Contra de: 1. | Cédigo: GAT-SGF-018
Ordenes de Pago. 2. Resoluciones de determinacion. 3. Resoluciones de
Multa. 4. Resolucion ficta sobre recurso no contencioso. 5. Resoluciones
que resuelven solicitudes de devolucion. 6. Resoluciones que determinan
pérdida de fraccionamiento.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacién.

Finalidad: Promover procedimentalmente la emision de Recurso de Reclamaciones en sus diferentes formas.

Base Legal:
- D.S.N°135-99-EF, art. 132° al 1429° -TUO Cddigo Tributario 19/08/1999.

Requisitos:
1. Escrito fundamentado, firmado por contribuyente o representante legal debidamente autorizado por
letrado.

2. Copia DNI si es persona natural 0 RUC, si es persona juridica.
3. Copia simple de la vigencia de poder, del representante legal en caso de persona juridica.

Etapas del procedimiento

Documento Duracion
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar cddigo de | Técnico Orientacion
seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia de
Transito y Vialidad. Conserje. Cargo. 13
Secretaria Sub
03 | Recepcionar expediente y registrar en Gerencia de Cargo. 05
cuaderno. Recaudacion.
Secretaria Sub
04 | Verificar que cuenta con los requisitos Gerencia de
en segunda instancia. Recaudacioén.
Técnico Sub Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Gerencia de Resolucion, 45
Recaudacion. Informe.
Técnico Sub
06 | Elaborar informe, resolucion. Gerencia de Cargo 10
Recaudacion.
07 Sub Gerente de
Visar documentacion y Resolucion. Recaudacion. 30
Secretaria Sub
08 | Entregar al terminalista. Gerencia de Proveido, 10
Recaudacion. cargo.
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacion. 15
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacidn a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el area.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacién
Nombre del Procedimiento: Reporte Analitico de Deuda | Codigo: GAT-SGF-019

Unidad Organica: Gerencia: Administracién Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Promover e incentivar procedimentalmente la emisién de Reporte analitico de deuda.

Base Legal:
- Ley N° 27444, art. 55.3°, Ley del Procedimiento Administrativo General- 11 abril 2001.
- D.S.N°135-99-EF, art. 92°, e -TUO Cddigo Tributario.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al alcalde.
2. Recibo de pago por derecho de tramite.
3. Copia de DNI si es persona natural o del RUC, sies persona juridica.
4. Copia simple de vigencia de poder de representante legal.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento Duracion
empleado
Di | Horas | Minutos
as
01 | Recibir  expediente,  generar Técnico Orientacién
codigo de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito y Vialidad. Conserje. Cargo. 13
Recepcionar ~ expediente vy | Secretaria Sub Gerencia
03 | registrar en cuaderno. de Recaudacion. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda instancia. de Recaudacion.
Técnico Sub Gerencia de Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Recaudacioén. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de
Visar documentacion y Recaudacién. 30
Resolucién.
Secretaria Sub Gerencia Proveido,
08 | Entregar al terminalista. de Recaudacion. cargo. 10
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacién. 15
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacién a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el area.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: DD.JJ para Trasladar el Pago de Arbitrio | Cédigo: GAT-SGF-020
a los Inquilinos.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacién.

Finalidad: Promover e incentivar formalizacién para los traslados de Pago de Arbitrio a los inquilinos.

Base Legal:
- Ley N° 27444, art. 29°, Ley del Procedimiento Administrativo General- 11 abril 2001.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al alcalde.
2. Copia Fedateada del contrato de alquiler con firmas legalizadas ante Notario Publico.
3. DD.JJ simple del propietario comprometiéndose a asumir la deuda en caso de morosidad del inquilino.
4. Copia Fedateada del Documento de Identidad del Inquilino.

PERSONA JURIDICA

5. Poder vigente del Representante Legal o Certificado de vigencia de poder.

Etapas del procedimiento

Duracion
N° Actividad Responsable Documento Dias | Horas | Minutos
empleado
01 | Recibir  expediente,  generar Técnico Orientacion
codigo de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito y Vialidad. Conserie. Cargo. 13
Secretaria Sub Gerencia
03 | Recepcionar expediente y de Recaudacion. Cargo. 05
registrar en cuaderno.
Secretaria Sub Gerencia
04 | Verificar que cuenta con los de Recaudacion.
requisitos en segunda instancia.
Técnico Sub Gerencia de Licencia,
05 | Evaluar documentacién. Recaudacién. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Recaudacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de
Visar documentacion y Recaudacion. 30
Resolucién.
Secretaria Sub Gerencia | Proveido,
08 | Entregar al terminalista. de Recaudacion. cargo. 10
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacién. 15
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacién a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el &rea.

115




116



FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
1 Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD RO(IINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: DD.JJ. Para Dejar Sin Efecto el Traslado de | Cédigo: GAT-SGF-021

Pago de Arbitrio a los Inquilinos

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria

Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Promover e incentivar la formalizacién procedimentalmente para dejar sin efecto el traslado del pago

de arbitrio a los inquilinos.

Base Legal:

- Art. 29° de Ley N° 27444-Ley del Procedimiento Administrativo.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al alcalde.

2. Copia Fedateada DNI de Propietario o representante legal.

PERSONA JURIDICA

3. Poder vigente del Representante Legal o Certificado de vigencia de poder.

Etapas del procedimiento

Documento Duracion
N° Actividad Responsable empleado | Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar codigo de | Técnico Orientacidn
seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia de
Transito y Vialidad. Conserie. Cargo. 13
Secretaria Sub
03 | Recepcionar expediente y registrar en Gerencia de Cargo. 05
cuaderno. Recaudacion.
Secretaria Sub
04 | Verificar que cuenta con los requisitos en Gerencia de
segunda instancia. Recaudacion.
Técnico Sub Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Gerencia de Informe. 45
Recaudacion.
Técnico Sub
06 | Elaborar informe, resolucion. Gerencia de Cargo 10
Recaudacion.
07 Sub Gerente de
Visar documentacion y Resolucion. Recaudacion. 30
Secretaria Sub
08 | Entregar al terminalista. Gerencia de Proveido, 10
Recaudacion. cargo.
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacio 15
n.
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacién a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacién a Las Actividades

Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacién
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Cultura, Deporte y Recreacién y una vez formalizada su pertenencia se

Formularios: Ninguno / los que genere el area.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s ADMINISTRATIVOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacién
Nombre del Procedimiento: Descarga de Propiedad Vehicular | Codigo: GAT-SGF-022

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Recaudacion.

Finalidad: Formalizar procedimentalmente la descarga de propiedad vehicular.

Base Legal:

- Art. 29° de Ley N° 27444-Ley del Procedimiento Administrativo.
- Ordenanza municipal N° 009-2007-CPP.
- Art. 34 Ley de Tributacion Municipal.

Requisitos:
1. Solicitud de descarga vehicular.
Persona Natural
2. Copia Fedateada del Documento de Identidad.
Persona Juridica
Poder vigente de Representante o Certificado de vigencia de poder.

Recibo de Pago.
5. Copia Fedeateada del DNI del Representante Legal.

B w

Requisitos Especificos
Por venta

- Copia fedateada del contrato de compra - venta.
- En los demas casos, se debera presentar el documento que acredite la transferencia.

Por Robo o Siniestro

- Copia fedateada de la Denuncia Policial.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion

generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos

01 | Recibir expediente, generar Técnico

codigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.

02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito vy Conserije. Cargo. 13
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Vialidad.
Secretaria
03 | Recepcionar expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
registrar en cuaderno. de
Recaudacion.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia -
requisitos en segunda de
instancia. Recaudacion.
Técnico Sub
05 | Evaluar documentacién. Gerencia de Licencia, Resolucion, 45
Recaudacion. Informe.
Técnico Sub
06 | Elaborar informe, resolucion. Gerencia de Cargo 10
Recaudacion.
07 Sub Gerente
Visar documentacion y de 30
Resolucion. Recaudacion.
Secretaria
08 | Entregar al terminalista. Sub Gerencia Proveido, cargo. 10
de
Recaudacion.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Los procedimientos” Autorizacion a los Espectaculos  Publicos No Deportivos” y “Autorizacidn a Las Actividades
Bailables y Afines.” se ha derivado al a sub gerencia de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion y una vez formalizada su pertenencia se
deben precisar las instrucciones necesarias de ser el caso.

Formularios: Ninguno / los que genere el area.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE RECAUDACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Recaudacion.
I ) Notificar al
1 - 30 min. administrado y
| Fin entregar
1 notificacién
|
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SUB GERENCIA DE FISCALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Acogimiento al Beneficio de | Cédigo: GAT-SGF-001

Reduccion de Pago Multas Tributarias

Unidad Organica:

Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Fiscalizacion.

Finalidad: Promover e incentivar formalizacion de la grande, mediana y pequefia empresa mediante el
acogimiento al beneficio de reduccién de pago de multas tributarias.

Base Legal:

- Ordenanza municipal N° 009-2007-CPP.
- Ley N° 27444 ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

RN =

Solicitud dirigida al Alcalde.

Copia del documento de multa.

Copia de DNI sies persona natural o del RUC, si es persona juridica.

Copia simple de vigencia de poder del representante legal en el caso de persona juridica.
Recibo de pago de la multa antes del vencimiento.

El pago se efectuara autométicamente después de la conformidad de la Gerencia

respectiva, en el plazo de vencimiento en el documento de multa.

Etapas del procedimiento

Documento Duracion

N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos

01 | Recibir expediente, generar codigo de | Técnico Orientacion Usuario.
seguimiento de tramite. Proveido. 15

02 | Derivar expediente a Sub Gerencia de

Transito y Vialidad.

Conserje. Cargo. 13

Secretaria Sub Gerencia de

03 | Recepcionar expediente y registrar en Fiscalizacion. Cargo. 05

cuaderno.

Secretaria Sub Gerencia de

04 | Verificar que cuenta con los requisitos en Fiscalizacion.

segunda instancia.

Técnico Sub Gerencia de Licencia, Informe.

05 | Evaluar documentacion. Fiscalizacion. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 Elaborar informe, resolucion. Fiscalizacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de

Visar documentacién y Resolucion. Fiscalizacion. 30
Secretaria Sub Gerencia de

08 | Entregar al terminalista. Fiscalizacion. Proveido, cargo. 10
Técnico Orientacion Usuario.

09 | Notificar al usuario Notificacion. 15
Técnico Orientacion Usuario.

10 | Entregar Resolucién, firmar cargo. Cargo 08

Duracion:

02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que sefiale la Unidad Organica

Formularios:  Ninguna.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Fiscalizacion.
I ) Notificar al
1 - i 30 min. administrado y
| entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Anulacion de Deuda Tributaria No | Cédigo: GAT-SGF-002
Contenciosa

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Fiscalizacion.

Finalidad: Formalizar el procedimiento de anulacién de deudas tributarias no contensiosas.

Base Legal:
- D.S.135-99-EF, Art.162°-TUO Cddigo Tributario 19/08/99.
- Ley N° 27444 ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Recibo de pago por derecho de tramite.
3. Copia de DNI si es persona natural o del RUC, sies persona juridica.
4. Copia simple de la vigencia de poder, del representante legal en caso de persona juridica.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar codigo de Técnico
seguimiento de tramite. Orientacion Proveido. 15
Usuario.
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia de
Transito y Vialidad. Conserje. Cargo. 13
Secretaria Sub
03 | Recepcionar expediente y registrar en Gerencia de Cargo. 05
cuaderno. Fiscalizacion.
Secretaria Sub
04 | Verificar que cuenta con los requisitos Gerencia de
en segunda instancia. Fiscalizacion.
Técnico Sub
05 | Evaluar documentacion. Gerencia de Licencia, Resolucion, Informe. 45
Fiscalizacion.
Técnico Sub
06 Elaborar informe, resolucion. Gerencia de Cargo 10
Fiscalizacion.
07 Sub Gerente de
Visar documentacién y Resolucion. Fiscalizacion. 30
Secretaria Sub
08 | Entregar al terminalista. Gerencia de Proveido, cargo. 10
Fiscalizacion.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacion. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Orientacion Cargo 08
Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que indique la Unidad Organica.

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Fiscalizacion.
I ) Notificar al
1 - i 30 min. administrado y
| entregar
1 notificacién
|

126



MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Beneficio de la
Deduccion de 50 Uits de la Base Imponible del Impuesto Predial. -

Por Cese o Jubilacién

Cédigo: GAT-SGF-003

Unidad Organica:

Gerencia; Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Fiscalizacion.

Finalidad: Formalizar las autorizaciones de beneficio a la base imponible del Impuesto Predial por cese
0 jubilacién hasta 50 UITs.

Base Legal:
D.S.135-99-EF, Art.162°-TUO Cédigo Tributario 19/08/99.
Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

Copia fedateada de Resolucién de Cesantia o Jubilacion.
Copia fedateada de minuta o escritura publica o copia literal de dominio o0 constancia de posesién

Certificado de Unica propiedad emitida Registros Publicos.

Requisitos:

1. Solicitud dirigida al Alcalde.

2. Recibo de pago por derecho de tramite.
3. Copia simple del DNI del contribuyente.
4,

5.

emitida por la municipalidad.
6.
7.

Copia fedateada de la Ultima Boleta de Pago del pensionistaa la fecha de inicio del tramite.
El ingreso bruto no debe superar 01 UIT.

Etapas del procedimiento

Documento o Duracién
N° Actividad Responsable Formato generado | Dias | Horas | Minutos
ylo empleado
01 | Recibir expediente, generar codigo de Técnico Orientacion
seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia de
Transito y Vialidad. Conserje. Cargo. 13
Secretaria Sub
03 | Recepcionar expediente y registrar en Gerencia de Cargo. 05
cuaderno. Fiscalizacion.
Secretaria Sub
04 | Verificar que cuenta con los requisitos Gerencia de - -
en segunda instancia. Fiscalizacion.
Técnico Sub Gerencia Licencia, Resolucién,
05 | Evaluar documentacion. de Fiscalizacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia
06 Elaborar informe, resolucion. de Fiscalizacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de
Visar documentacién y Resolucion. Fiscalizacion. 30
Secretaria Sub
08 | Entregar al terminalista. Gerencia de Proveido, cargo. 10
Fiscalizacion.
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacion. 15
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracidn: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que sefale la Unidad Organica

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Fiscalizacion.
I ) Notificar al
1 - i 30 min. administrado y
| entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Beneficio de la
Deduccion de 50 Uits de la Base Imponible del Impuesto Predial. -
En Caso de Bien Conyugal.

Cédigo: GAT-SGF-004

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Fiscalizacion.

Finalidad: Formalizar la autorizacion de beneficios de deduccion de Impuesto predial hasta 50 UITs de Base de Impuesto

Predial para bienes conyugales.

Base Legal:
- D.S.135-99-EF, Art.162°-TUO Cadigo Tributario 19/08/99.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Recibo de pago por derecho de tramite.
3. Copia simple del DNI del contribuyente.
4. Copia fedateada de la Partida de Matrimonio.
5. Copia fedateada del DNI del Conyuge

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar Técnico Orientacién
codigo de seguimiento de Usuario. Proveido. 15
trémite.
02 | Derivar expediente a Sub
Gerencia de Transito vy Conserie. Cargo. 13
Vialidad.
Recepcionar  expediente y | Secretaria Sub Gerencia
03 | registrar en cuaderno. Fiscalizacion. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda Fiscalizacién.
instancia.
Técnico Sub Gerencia Licencia,
05 | Evaluar documentacién. de Fiscalizacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Fiscalizacion. Cargo 10
07 | Visar documentacion y Sub Gerente
Resolucion. Fiscalizacion. 30
Secretaria Sub Gerencia Proveido,
08 | Entregar al terminalista. Fiscalizacion. cargo. 10
Técnico Orientacién
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacion. 15
Entregar Resolucion, firmar Técnico Orientacion
10 | cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que sefale la Unidad Organica

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Fiscalizacion.
I ) Notificar al
1 - i 30 min. administrado y
| entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Beneficio de la
Deduccién de 50 Uits de la Base Imponible del Impuesto Predial. -

En Caso de Viudez.

Cédigo: GAT-SGF-005

Unidad Organica:

Gerencia; Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Fiscalizacion.

Finalidad: Formalizar la autorizacion de beneficios de deduccion de Impuesto predial hasta 50 UITs de Base de Impuesto
Predial en caso de viudez.

Base Legal:
D.S.135-99-EF, Art.162°-TUO Cédigo Tributario 19/08/99.
Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Recibo de pago por derecho de tramite.
3. Copia simple del DNI del contribuyente.
4. Copia fedateada de Partida de Matrimonio.
5. Copia fedateada de la Partida de Defuncion.
6. Copia fedateada de la Sucesion Intestada.
Etapas del procedimiento
N° Actividad Responsable Documento Duracion
empleado
Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar codigo Técnico Orientacidn
de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia
de Transito y Vialidad. Conserije. Cargo. 13
Recepcionar expediente y registrar | Secretaria Sub Gerencia
03 | en cuaderno. de Fiscalizacién. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda instancia. de Fiscalizacion.
Técnico Sub Gerencia de | Licencia,
05 | Evaluar documentacién. Fiscalizacién. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Fiscalizacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de
Visar documentacion y Resolucion. Fiscalizacion. 30
Secretaria Sub Gerencia | Proveido,
08 | Entregar al terminalista. de Fiscalizacion. cargo. 10
Técnico Orientacidn
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacié 15
n.
Técnico Orientacidn
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que sefale la Unidad Organica

Formularios: Ninguna
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Fiscalizacion.
I ) Notificar al
1 - i 30 min. administrado y
| entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Beneficio de la
Deduccion de 50 Uits de la Base Imponible del Impuesto Predial. -
En Caso de Actividad Econdmica.

Cédigo: GAT-SGF-006

Unidad Organica:

Gerencia; Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Fiscalizacion.

Finalidad: Formalizar la autorizacion de beneficios de deduccién de Impuesto predial hasta 50 UITs de Base de Impuesto
Predial en caso de actividades economicas.

Base Legal:

- D.S.135-99-EF, Art.162°-TUO Cadigo Tributario 19/08/99.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

1. Solicitud dirigida al Alcalde.

2. Recibo de pago por derecho de tramite.

3. Copia simple del DNI del contribuyente.

4. Copia fedateada de la Licencia de Funcionamiento.

Etapas del procedimiento

Documento Duracion
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar codigo | Técnico Orientacion
de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia
de Transito y Vialidad. Conserie. Cargo. 13
Recepcionar expediente y registrar Secretaria Sub
03 | en cuaderno. Gerencia de Cargo. 05
Fiscalizacion.
Secretaria Sub
04 | Verificar que cuenta con los Gerencia de
requisitos en segunda instancia. Fiscalizacion.
Técnico Sub Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Gerencia de Resolucion, 45
Fiscalizacion. Informe.
Técnico Sub
06 | Elaborar informe, resolucion. Gerencia de Cargo 10
Fiscalizacion.
07 Sub Gerente de
Visar documentacion y Resolucion. Fiscalizacion. 30
Secretaria Sub
08 | Entregar al terminalista. Gerencia de Proveido, 10
Fiscalizacion. cargo.
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacion. 15
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que indique la Unidad Organica

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Fiscalizacion.
I ) Notificar al
1 - i 30 min. administrado y
| entregar
1 notificacién
|

134



MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Volantes, Banderolas

ylo Pancartas, Volantes y Afiches (Autorizacion Para 15 Dias)

Cédigo: GAT-SGF-007

Unidad Organica:

Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Fiscalizacion.

Finalidad: Reglamentar la autorizacion de volantes, banderolas y otros similares hasta por 15 dias.

Base Legal:
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Art.69°.

D.S. Nro.156-2004-EF, art. 68° b - TUO Ley de Tributacion Municipal- 15 de noviembre de 2004.

Requisitos:

1.

-l e N

Solicitud dirigida al Alcalde.

Acta de compromiso para respetar retiro de banderolas, afiches, etc. una vez concluida la actividad.
Esquema del contenido de la publicidad y sus respectivas medidas.
Recibo de pago por derecho de autorizacion:

Por m2: Banderolas y pancartas.
Por millar - Volantes.
Por Unidad - Afiches.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado Di | Horas | Minutos
as
01 | Recibir expediente, generar cédigo Técnico Orientacidn
de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia
de Transito y Vialidad. Conserije. Cargo. 13
Recepcionar expediente y registrar | Secretaria Sub Gerencia
03 | en cuaderno. de Fiscalizacién. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda instancia. de Fiscalizacion.
Técnico Sub Gerencia de Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Fiscalizacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Fiscalizacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de
Visar documentacion y Resolucion. Fiscalizacién. 30
Secretaria Sub Gerencia Proveido,
08 | Entregar al terminalista. de Fiscalizacion. cargo. 10
Técnico Orientacidn Notificacién.
09 | Notificar al usuario Usuario. 15
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracidn: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que indique la Unidad Organica

Formularios: Ninguna
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los rgquisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Fiscalizacion.
I ) Notificar al
1 - i 30 min. administrado y
| entregar
1 notificacién
|
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MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

Nombre del

Procedimiento:

Autorizacion

Publicitarios Luminosos y No Luminosos

para Anuncios

Cédigo: GAT-SGF-008

Unidad Organica:

Gerencia: Administracion Tributaria
Sub Gerencia: Fiscalizacion.

Finalidad: Reglamentar la autorizacion para anuncios publicitarios.

Base Legal:
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Art. 79°, numeral 1.4.4. (Provinciales) y 3.6.3 (Distritales)

de la Ley No. 27972.

Copia simple del documento de identidad del solicitante.

En caso de representante legal presentar carta poder vigente.

Disefio con las caracteristicas del anuncio (colores, forma, dimensién, area, texto, tipo de iluminacién).
Fotografia en el cual se debe apreciar el entorno urbano y el bien o edificacién donde se ubicara el

Fotomontaje del anuncio o aviso publicitario para el que se solicita autorizacion, en la cual se debe
apreciar el entorno urbano y el bien o edificacién donde se ubicara el anuncio o aviso publicitario.
Copia de la Autorizacién Municipal de funcionamiento

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2.
3.
4. Croquis de ubicacion.
5.
6.
anuncio o aviso publicitario.
7.
8.
9.

En caso de inmuebles adjuntar autorizacion escrita del propietario.
10. Disefio estructural del soporte y panel firmado por Ingeniero Civil.

Etapas del procedimiento

Documento o Duracién
N° Actividad Responsable Formato generado | Dias | Horas | Minutos
ylo empleado
01 | Recibir expediente, generar codigo de Técnico Orientacion
seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia de
Transito y Vialidad. Conserje. Cargo. 13
Recepcionar expediente y registrar en | Secretaria Sub Gerencia de
03 | cuaderno. Fiscalizacion. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los requisitos | Secretaria Sub Gerencia de
04 | en segunda instancia. Fiscalizacion. -- -
Técnico Sub Gerencia de Licencia, Resolucion,
05 | Evaluar documentacion. Fiscalizacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Fiscalizacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de
Visar documentacién y Resolucion. Fiscalizacion. -- 30
Secretaria Sub Gerencia de
08 | Entregar al terminalista. Fiscalizacion. Proveido, cargo. 10
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacidn. 15
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracidn: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que indique la Unidad Organica

Formularios: Ninguno

137




FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Fiscalizacion.
I ) Notificar al
1 - i 30 min. administrado y
| entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

oy B,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Autorizacion para Anuncios Publicitarios Luminosos | Cédigo: GAT-SGF-009

y No Luminosos. - En Anuncios o Avisos Publicitarios Luminosos, lluminados o
especiales

Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria

Sub Gerencia: Fiscalizacion.

Finalidad: Reglamentar la autorizacion para anuncios publicitarios.

Base Legal:

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Art. 79°, numeral 1.4.4. (Provinciales) y 3.6.3 (Distritales) de la Ley
No. 27972.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Copia simple del documento de identidad del solicitante.
3. En caso de representante legal presentar carta poder vigente.
4. Croquis de ubicacion.
5. Disefio con las caracteristicas del anuncio (colores, forma, dimensién, area, texto, tipo de iluminacion).
6. Fotografia en el cual se debe apreciar el entorno urbano y el bien o edificacion donde se ubicara el anuncio o aviso

8.
9.

10.
1.

12.

13.

publicitario.

Fotomontaje del anuncio o aviso publicitario para el que se solicita autorizacién, en la cual se debe apreciar el
entorno urbano y el bien o edificacion donde se ubicara el anuncio o aviso publicitario.

Copia de la Autorizacién Municipal de funcionamiento

En caso de inmuebles adjuntar autorizacién escrita del propietario.

Disefio estructural del soporte y panel firmado por Ingeniero Civil.

Memoria Descriptiva y Especificaciones Técnicas, refrendado por Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico
Electricista.

Plano de instalaciones eléctricas, a escala conveniente, refrendado por un Ingeniero Electricista o Ingeniero
Mecénico Electricista.

Pago del derecho correspondiente por m2 (vigencia anual):

Avisos Publicitarios No Luminosos.

Avisos Publicitarios Luminosos.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
01 | Recibir expediente, generar codigo de Técnico Orientacion Usuario.
seguimiento de tramite. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia de
Transito y Vialidad. Conserje. Cargo. 13
Recepcionar expediente y registrar en Secretaria Sub Gerencia de
03 | cuaderno. Fiscalizacion. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los requisitos Secretaria Sub Gerencia de
04 | ensegunda instancia. Fiscalizacion.
Técnico Sub Gerencia de Licencia,
05 | Evaluar documentacion. Fiscalizacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Fiscalizacion. Cargo 10
07 | Visar documentacién y Resolucion. Sub Gerente de Fiscalizacion. 30
Secretaria Sub Gerencia de Proveido, 10
08 | Entregar al terminalista. Fiscalizacion. cargo.
09 | Notificar al usuario Técnico Orientacion Usuario. Notificacién. 15
Técnico Orientacion Usuario.
10 | Entregar Resolucién, firmar cargo. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que indique la Unidad Organica

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Fiscalizacion.
I ) Notificar al
1 - i 30 min. administrado y
| entregar
1 notificacién
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= ADMINISTRATIVOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacién
Nombre del Procedimiento: Autorizacién para Uso de Murales, Pintados y Cadigo: GAT-SGF-010
Gigantografias. -
Unidad Organica: Gerencia: Administracion Tributaria

Sub Gerencia: Fiscalizacion.

Finalidad: Formalizar las autorizaciones para uso de murales, pintados y gigantografias.

Base Legal:
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Art. 79°, numeral 1.4.4. (Provinciales) y 3.6.3 (Distritales)

de la Ley No. 27972.

Copia simple del documento de identidad del solicitante.
En caso de representante legal presentar carta poder vigente.

Disefio con las caracteristicas del anuncio (colores, forma, dimensién, area, texto, tipo de iluminacién).

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2.
3.
4. Croquis de ubicacion.
5.
6.

8.

9

10.
1.

Fotografia en el cual se debe apreciar el entorno urbano y el bien o edificacién donde se ubicara el

anuncio o aviso publicitario.

Fotomontaje del anuncio o aviso publicitario para el que se solicita autorizacién, en la cual se debe
apreciar el entorno urbano y el bien o edificacién donde se ubicara el anuncio o aviso publicitario.

Copia de la Autorizacién Municipal de funcionamiento

En caso de inmuebles adjuntar autorizacion escrita del propietario.
Disefio estructural del soporte y panel firmado por Ingeniero Civil.
Pago del derecho correspondiente por m2 (vigencia anual).

Etapas del procedimiento

Documento o Duracién
N° Actividad Responsable Formato generado | Dias | Horas | Minutos
ylo empleado
01 | Recibir expediente, generar codigo de Técnico Orientacion
seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
02 | Derivar expediente a Sub Gerencia de
Transito y Vialidad. Conserje. Cargo. 13
Recepcionar expediente y registrar en | Secretaria Sub Gerencia
03 | cuaderno. de Fiscalizacién. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los requisitos | Secretaria Sub Gerencia
04 | ensegunda instancia. de Fiscalizacion. -
Técnico Sub Gerencia de Licencia, Resolucion,
05 | Evaluar documentacion. Fiscalizacion. Informe. 45
Técnico Sub Gerencia de
06 | Elaborar informe, resolucion. Fiscalizacion. Cargo 10
07 Sub Gerente de
Visar documentacién y Resolucion. Fiscalizacion. - 30
Secretaria Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Fiscalizacion. Proveido, cargo. 10
Técnico Orientacion
09 | Notificar al usuario Usuario. Notificacién. 15
Técnico Orientacion
10 | Entregar Resolucién, firmar cargo. Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que indique la Unidad Organica

Formularios: Ninguno
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
1
|
I .
— | 5 min. Técnico evallia
| Técnico recepciona el expediente.
pciona e
: »| expediente y registra en
Encargado : el cuademno. 45 min.
recepciona | Técnico elabora informe y
expediente, ! Resolucion.
genera 1
codigo I
I
15 min. | 5 min.
| 45 min.
Conserje 1
traslada 1 Jefe revisa y firma resolucion.
exnediente 1
13 min. 1
|
|
| 30 min.
Técnico elabora No ¢ Verificar que cuenta
informe . " con los reguisito§ en Entregar al
desaprobatorio 1 seaunda instancia? terminalista.
|
|
1
I T
1 Técnico registra 10 min.
1 expediente en el sistema.
1 De Fiscalizacion.
I ) Notificar al
1 - i 30 min. administrado y
| entregar
1 notificacién
|
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SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

.

MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Suspensién de Procedimientos de | Codigo: GAF-SGEC-001
Ejecucion Coactiva.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.
Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de suspender procedimientos de Ejecucion
Coactiva.

Base Legal:

Ley N° 26979y TUO de la Ley 26979.
D.S. 018-2008-JUS (Art. 3 y 16).
D.S. N° 069-2003-EF, Art.3° y 5° - 27/05/2008.
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IMPORTANTE: De conformidad con Art. 16°, inciso 16,4 y el art. 31 inc. 31,6 de Ley
N°26979 y D.S. N°008-2008-JUS, se establece que es el Ejecutor Coactivo quien resuelve las
solicitudes de reconsideracion.

Requisitos:

~

Solicitud de dirigida al alcalde.

Persona Natural
. Copia de DNI del titular de la deuda.
10. Carta poder del apoderado.

Persona Juridica

2. Poder vigente que acredite la calidad del representante legal con antigliedad no mayor de
tres meses.

3. Documentos originales o copias fedateadas que acrediten el motivo de suspension sefialado en
Art.16° y 31° de Ley 26979.

4. Comprobante de pago por el derecho correspondiente.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracién

generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos

Recibir expediente, generar Técnico

01 | cédigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub

02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
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Secretaria
Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
03 | registrar en cuaderno. de Ejecucion
Coactiva.
Secretaria
Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacién. de Ejecucién Resolucién, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucién Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucidn 30
Resolucién. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacion. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucion, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la cobranza coactiva

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Atencion de escritos de suspension
de Procedimientos de Ejecucién Coactiva de Obligaciones

Tributarias.

Cédigo: GAF-SGR-002

Unidad Organica:

Gerencia: Administracién y Finanzas.
Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Promover eficientemente los indices de Ejecucién Coactiva de ingresos a las arcas
municipalidades. Garantizar al administrado la atencién de escritos de suspension de procedimientos de
ejecucidn coactiva de obligaciones tributarias.

Base Legal:

- Ley N° 26979y su Reglamento D.S. N°036-2001-EF.
- D.S. N° 069-2003-EF.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

IMPORTANTE: De conformidad con Art. 16°, inciso 16,4 y el art. 31°, inciso 31,6 de la Ley
N°26979 y D.S. N°008-2008-JUS, se establece que es el Ejecutor Coactivo quien resuelve las
solicitudes de reconsideracion.

Requisitos:

NGk wh =

Por embargo

el

Oficio suscrito por el Ejecutor Coactivo.
Copia certificada de designacion de ejecutor y auxiliar coactivo.

Resolucién de Ejecucion Coactiva exhortando la obligacion al ejecutor exhortado.
Resolucién de Ejecucion Coactiva de siete dias.

Copia certificada del valor materia de cobranza.
Documento que sustente la exigibilidad de la obligacion.
Comprobante de pago por el derecho correspondiente.

Resolucion que dispone la medida de coercion a ejecutarse.
Oficios para entidades financieras en el caso de embargo en la forma de retencién de fondos.

Identificacién de los depositarios en el caso de embargo en forma de depésito sin extraccién.
Comprobante de pago por el derecho correspondiente.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico
01 | codigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
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Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
03 | registrar en cuaderno. de Ejecucion
Coactiva.
Secretaria
Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacién. de Ejecucidn Resolucion, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucién Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucion 30
Resolucién. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacion. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracion: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la cobranza coactiva

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD RO:IINCIAL DE PAITA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Atencion de escritos de suspension
de Procedimientos de Ejecucion Coactiva de obligaciones no

tributarias.

Cédigo: GAF-SGR-003

Unidad Organica:

Gerencia: Administracién y Finanzas.
Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la atencién de escritos de suspension de procedimientos de
ejecucidn coactiva de obligaciones no tributarias.

Base Legal:

Ley N° 26979 (Ley de procedimientos de ejecucion coactiva) y su Reglamento D.S. N°069-2003-EF.
Ley 28165 que modifica la Ley 26979.

D.S. N° 069-2003-EF.
D.S. 018-2008-JUS (Art. 20).

Requisitos:

1.

Solicitud dirigida al ejecutor coactivo interponiendo terceria de propiedad.

Documento privado de fecha cierta, documento publico u ofro documento que acredite la propiedad
de los bienes antes de haberse trabado la medida cautelar de embargo.
3. Copia de DNI vigente del solicitante.
4. Comprobante de pago por el derecho correspondiente.
Etapas del procedimiento
N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico
01 | codigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
03 | registrar en cuaderno. de Ejecucion
Coactiva.
Secretaria
Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
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05 | Evaluar documentacién. de Ejecucidn Resolucién, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucién Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucién 30
Resolucién. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucidn Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacion. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacién Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la cobranza coactiva

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Atencién de recursos de quejas ante | Codigo: GAF-SGR-004
el Tribunal Fiscal.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.
Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Promover eficientemente los indices de Ejecucién Coactiva de ingresos a las arcas
municipalidades. Garantizar al administrado la posibilidad de atencién de recursos de quejas ante el
tribunal fiscal.

Base Legal:

- Decreto Supremo N° 135-99-EF.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

1. Solicitud dirigida al Alcalde.
. Copia de DNI del solicitante.
3. Comprobante de pago por hoja certificada.

IMPORTANTE: La expedicién de copias simples es gratuita. El Pago del costo de reproduccion sera
luego de aprobada la procedencia de la informacién solicitada. La liquidacion estara a disposicién del
solicitante a partir del 7° dia habil de presentada la solicitud.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion

generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos

Recibir expediente, generar Técnico

01 | codigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
03 | registrar en cuaderno. de Ejecucion
Coactiva.
Secretaria

Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.

Técnico de
Sub Gerencia
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05 | Evaluar documentacién. de Ejecucidn Resolucién, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucién Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucién 30
Resolucién. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucidn Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacion. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacién Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la cobranza coactiva

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s ADMINISTRATIVOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacién
Nombre del Procedimiento: Atencion de revisiones judiciales. | Codigo: GAF-SGR-005

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.

Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de atencion de revisiones judiciales.

Base Legal:

Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.

Ley N° 28165 - Ley que modifica e incorpora diversos articulos a la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva N° 26979" del 10/01/2004 (Art. 36°).

D.S. N° 036-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/03/2001.

Ley N° 28892 - Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979 modificada
por Ley N° 28165, 13/10/2006.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

Escrito presentado ante el Ejecutor Coactivo y dirigido al Tribunal Fiscal, consignando lo siguiente:
Nombres y apellidos o razén social 0 denominacién del apelante y de su representante de ser el caso.
Domicilio procesal o fiscal del apelante.

Peticidn concretamente expresada.

Firma del apelante o representante legal, de ser el caso; debidamente autorizado por abogado habil.

En caso de representacién, presentar poder especifico en documento publico o privado con firma
legalizada ante notario o certificada por fedatario del SAT.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico
01 | cddigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
03 | registrar en cuaderno. de Ejecucion
Coactiva.
Secretaria
Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
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Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacion. de Ejecucién Resolucion, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucion Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucién 30
Resolucion. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacién Notificacion. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracion: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la cobranza coactiva

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Tramitaciéon de orden de descerraje | Codigo: GAF-SGR-006

ante organo jurisdiccional.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.

Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de tramitacion de orden de descerraje ante 6rgano
jurisdiccional.

Base Legal:

Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.

Ley N° 28165 - Ley que modifica e incorpora diversos articulos a la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva N° 26979" del 10/01/2004 (Art. 31°).

D.S. N° 036-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/03/2001.

D.S. N° 069-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/05/2001.

Ley N° 28892 - Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979 modificada
por Ley N° 28165, 13/10/2006.

Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

1.

b

Solicitud firmada por el solicitante o representante legal.
En el caso de representacion, presentar poder especifico en documento publico o privado con firma
legalizada ante notario o certificada por fedatario de la entidad.

Adicionalmente se debera:

En caso de prescripcion: sefialar el nimero y fecha de la resolucién mediante la cual se declara
prescrita la deuda en cobranza.

En el caso de cobranza dirigida contra persona distinta al obligado, acreditar que no es el obligado.

En caso de recurso administrativo presentado dentro del plazo de ley, sefialar nimero de expediente y
fecha de presentacion.

De encontrarse sometido a un procedimiento concursal o ser una empresa del sistema financiero en
liquidacion.

En caso de procedimiento concursal

Presentar la publicacion de la declaracion de insolvencia.

Presentar copia simple del Plan de Reestructuracién o del Acuerdo Global de Financiamiento.

El administrado o un tercero podra comunicar el estado de quiebra presentado copia simple de la
Resolucién de Quiebra Judicial.

En caso de Disolucion y Liquidacion de un administrado bajo supervisién de la SBS

Senfalar fecha de la publicacién de la Resolucion de Disolucion y Liquidacién emitida por la SBS.
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7. En caso de empresas estatales comprendidas en los supuestos del Decreto Ley N° 25604, debe
presentarse la decision o acuerdo de PREINVERSION en que se especifique la modalidad de

promocion de inversion privada y la intangibilidad de los bienes de la empresa.

8. En el caso de demanda de amparo o0 demanda contenciosa administrativa, adjuntar copia certificada por
el auxiliar jurisdiccional de la resolucion favorable al administrado.
9. En caso de Revisién Judicial, adjuntar copia de la demanda con el sello de recepcion del Poder Judicial.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico
01 | cddigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
03 | registrar en cuaderno. de Ejecucion
Coactiva.
Secretaria
Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacién. de Ejecucién Resolucién, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucién Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucién 30
Resolucién. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucidn Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la cobranza coactiva

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Notificacion de resoluciones por | Codigo: GAF-SGR-007

notificadores.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.

Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la notificacion de resoluciones por notificadores.

Base Legal:

Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.

Ley N° 28165 - Ley que modifica e incorpora diversos articulos a la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva N° 26979" del 10/01/2004 (Art. 31°).

D.S. N° 036-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/03/2001.

D.S. N° 069-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/05/2001.

Ley N° 28892 - Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979 modificada
por Ley N° 28165, 13/10/2006.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:
1. Solicitud firmada por el solicitante o representante legal.
2. En el caso de representacion, presentar poder especifico en documento publico o privado con firma

legalizada ante notario o certificada por fedatario de la entidad.
Adicionalmente se debera:

En caso de prescripcion: sefialar el nimero y fecha de la resolucién mediante la cual se declara
prescrita la deuda en cobranza.

En el caso de cobranza dirigida contra persona distinta al obligado, acreditar que no es el obligado.

En caso de recurso administrativo presentado dentro del plazo de ley, sefialar nimero de expediente y
fecha de presentacion.

De encontrarse sometido a un procedimiento concursal o ser una empresa del sistema financiero en
liquidacién.

En caso de procedimiento concursal

Presentar la publicacion de la declaracién de insolvencia.

Presentar copia simple del Plan de Reestructuracion o del Acuerdo Global de Financiamiento.

El administrado o un tercero podra comunicar el estado de quiebra presentado copia simple de la
Resolucion de Quiebra Judicial.

En caso de Disolucion y Liquidacién de un administrado bajo supervision de la SBS

Senalar fecha de la publicacién de la Resolucion de Disolucion y Liquidacion emitida por la SBS.

En caso de empresas estatales comprendidas en los supuestos del Decreto Ley N° 25604, debe
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presentarse la decision o acuerdo de PREINVERSION en que se especifique la modalidad de
promocion de inversion privada y la intangibilidad de los bienes de la empresa.

8. En el caso de demanda de amparo o demanda contenciosa administrativa, adjuntar copia certificada por
el auxiliar jurisdiccional de la resolucion favorable al administrado.

9. En caso de Revisién Judicial, adjuntar copia de la demanda con el sello de recepcion del Poder Judicial.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico
01 | cddigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
03 | Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
registrar en cuaderno. de Ejecucién
Coactiva.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacién. de Ejecucién Resolucién, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucion Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucidn 30
Resolucién. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la cobranza coactiva

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Notificacion de resoluciones por | Codigo: GAF-SGR-008

publicacion.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.

Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de notificar resoluciones por publicacion.

Base Legal:

Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.

Ley N° 28165 - Ley que modifica e incorpora diversos articulos a la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva N° 26979" del 10/01/2004 (Art. 16°).

D.S. N° 036-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/03/2001.

D.S. N° 069-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/05/2001.

Ley N° 28892 - Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979 modificada
por Ley N° 28165, 13/10/2006.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

Solicitud de suspension, por cada papeleta o razon social, consignando lo siguiente:

Nombres y apellidos 0 denominacién o razén social, numero de documento de identidad y/o nimero de
RUC del solicitante y/o de su representante, que acredite legitimidad.

Domicilio real, fiscal o procesal del solicitante, segun corresponda.

Indicar causal de suspensién segun Ley N° 26979, numero de expediente de ejecucion coactiva, de
resolucién de sancién y de placa del vehiculo o identificacion de la multa tributaria, segun corresponda.
Firma de solicitante o representante legal, de ser el caso.

En el caso de representacién, presentar poder general formalizado mediante designacién de persona
cierta en la solicitud, o mediante carta poder con firma del administrado.

Presentar copia legalizada por notario o autenticada por fedatario de la entidad de la partida de
defuncién del administrado.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico
01 | cédigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
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03 | Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
registrar en cuaderno. de Ejecucién
Coactiva.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacion. de Ejecucién Resolucion, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucion Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucién 30
Resolucion. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la cobranza coactiva

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Notificacion de resoluciones por | Codigo: GAF-SGR-008

publicacion.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.

Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de notificar resoluciones por publicacion.

Base Legal:

Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.

Ley N° 28165 - Ley que modifica e incorpora diversos articulos a la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva N° 26979" del 10/01/2004 (Art. 16°).

D.S. N° 036-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/03/2001.

D.S. N° 069-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/05/2001.

Ley N° 28892 - Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979 modificada
por Ley N° 28165, 13/10/2006.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

Solicitud de suspension, por cada papeleta o razon social, consignando lo siguiente:

Nombres y apellidos 0 denominacién o razén social, numero de documento de identidad y/o nimero de
RUC del solicitante y/o de su representante, que acredite legitimidad.

Domicilio real, fiscal o procesal del solicitante, segun corresponda.

Indicar causal de suspensién segun Ley N° 26979, numero de expediente de ejecucion coactiva, de
resolucién de sancién y de placa del vehiculo o identificacion de la multa tributaria, segun corresponda.
Firma de solicitante o representante legal, de ser el caso.

En el caso de representacién, presentar poder general formalizado mediante designacién de persona
cierta en la solicitud, o mediante carta poder con firma del administrado.

Presentar copia legalizada por notario o autenticada por fedatario de la entidad de la partida de
defuncién del administrado.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico
01 | cédigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
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03 | Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
registrar en cuaderno. de Ejecucién
Coactiva.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacion. de Ejecucién Resolucion, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucion Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucién 30
Resolucion. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la cobranza coactiva

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Registro de medidas cautelares en | Codigo: GAF-SGR-009

forma de inscripcion.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.

Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de registrar medidas cautelares en forma de
inscripcion.

Base Legal:

Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.

Ley N° 28165 - Ley que modifica e incorpora diversos articulos a la Ley de Procedimiento de Ejecucidn
Coactiva N° 26979" del 10/01/2004 (Art. 16°).

D.S. N° 036-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/03/2001.

D.S. N° 069-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/05/2001.

Ley N° 28892 - Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979 modificada
por Ley N° 28165, 13/10/2006.

Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

Solicitud de suspension, por cada papeleta o razén social, consignando lo siguiente:

Nombres y apellidos o0 denominacién o razén social, numero de documento de identidad y/o nimero de
RUC del solicitante y/o de su representante, que acredite legitimidad.

Domicilio real, fiscal o procesal del solicitante, segun corresponda.

Indicar causal de suspensién segun Ley N° 26979, numero de expediente de ejecucion coactiva, de
resolucion de sancion y de placa del vehiculo o identificacién de la multa tributaria, segun corresponda.
Firma de solicitante o representante legal, de ser el caso.

En el caso de representacion, presentar poder general formalizado mediante designaciéon de persona
cierta en la solicitud, o mediante carta poder con firma del administrado.

Presentar copia legalizada por notario o autenticada por fedatario de la entidad de la partida de
defuncién del administrado.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos

Recibir expediente, generar Técnico

01 | cddigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub

02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
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Secretaria
03 | Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
registrar en cuaderno. de Ejecucion
Coactiva.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacién. de Ejecucién Resolucion, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucién Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucion 30
Resolucién. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacion. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos
Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segin el estado del tramite y lo que sefiale la Unidad
Orgénica

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Registro de medidas cautelares en | Cédigo: GAF-SGR-010

forma de secuestro conservatorio.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.

Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de registrar medidas cautelares en forma de
secuestro conservatorio.

Base Legal:

Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.

Ley N° 28165 - Ley que modifica e incorpora diversos articulos a la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva N° 26979" del 10/01/2004 (Art. 16°).

D.S. N° 036-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/03/2001.

D.S. N° 069-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/05/2001.

Ley N° 28892 - Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979 modificada
por Ley N° 28165, 13/10/2006.

Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

Solicitud de suspension, por cada papeleta o razén social, consignando lo siguiente:

Nombres y apellidos o0 denominacién o razén social, numero de documento de identidad y/o nimero de
RUC del solicitante y/o de su representante, que acredite legitimidad.

Domicilio real, fiscal o procesal del solicitante, segun corresponda.

Indicar causal de suspensién segun Ley N° 26979, numero de expediente de ejecucion coactiva, de
resolucion de sancién y de placa del vehiculo o identificacion de la multa tributaria, segun corresponda.
Firma de solicitante o representante legal, de ser el caso.

En el caso de representacion, presentar poder general formalizado mediante designaciéon de persona
cierta en la solicitud, o mediante carta poder con firma del administrado.

Presentar copia legalizada por notario o autenticada por fedatario de la entidad de la partida de
defuncién del administrado.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos

Recibir expediente, generar Técnico

01 | cddigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub

02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
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Secretaria
03 | Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
registrar en cuaderno. de Ejecucion
Coactiva.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacién. de Ejecucién Resolucion, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucién Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucion 30
Resolucién. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la cobranza coactiva

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Registro de medidas cautelares en | Cédigo: GAF-SGR-011

forma de retencion.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.

Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de registrar medidas cautelares en forma de
retencion.

Base Legal:

Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.

Ley N° 28165 - Ley que modifica e incorpora diversos articulos a la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva N° 26979" del 10/01/2004 (Art. 16°).

D.S. N° 036-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/03/2001.

D.S. N° 069-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/05/2001.

Ley N° 28892 - Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979 modificada
por Ley N° 28165, 13/10/2006.

Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

Solicitud de suspension, por cada papeleta o razén social, consignando lo siguiente:

Nombres y apellidos o0 denominacién o razén social, numero de documento de identidad y/o nimero de
RUC del solicitante y/o de su representante, que acredite legitimidad.

Domicilio real, fiscal o procesal del solicitante, segun corresponda.

Indicar causal de suspensién segun Ley N° 26979, numero de expediente de ejecucion coactiva, de
resolucion de sancién y de placa del vehiculo o identificacidn de la multa tributaria, segun corresponda.
Firma de solicitante o representante legal, de ser el caso.

En el caso de representacion, presentar poder general formalizado mediante designaciéon de persona
cierta en la solicitud, o mediante carta poder con firma del administrado.

Presentar copia legalizada por notario o autenticada por fedatario de la entidad de la partida de
defuncién del administrado.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos

Recibir expediente, generar Técnico

01 | cddigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub

02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
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Secretaria
03 | Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
registrar en cuaderno. de Ejecucion
Coactiva.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacién. de Ejecucién Resolucion, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucién Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucion 30
Resolucién. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la medida cautelar

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s ADMINISTRATIVOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacién
Nombre del Procedimiento: Ejecucion de medidas cautelares. | Codigo: GAF-SGR-012

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.

Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de ejecutar medidas cautelares.

Base Legal:

Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.

Ley N° 28165 - Ley que modifica e incorpora diversos articulos a la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva N° 26979" del 10/01/2004 (Art. 16°).

D.S. N° 036-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/03/2001.

D.S. N° 069-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/05/2001.

Ley N° 28892 - Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979 modificada
por Ley N° 28165, 13/10/2006.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

Solicitud de suspension, por cada papeleta o razén social, consignando lo siguiente:

Nombres y apellidos o0 denominacién o razén social, numero de documento de identidad y/o nimero de
RUC del solicitante y/o de su representante, que acredite legitimidad.

Domicilio real, fiscal o procesal del solicitante, segun corresponda.

Indicar causal de suspension seguin Ley N° 26979, numero de expediente de ejecucién coactiva, de
resolucion de sancion y de placa del vehiculo o identificacion de la multa tributaria, segun corresponda.
Firma de solicitante o representante legal, de ser el caso.

En el caso de representacién, presentar poder general formalizado mediante designacién de persona
cierta en la solicitud, o mediante carta poder con firma del administrado.

Presentar copia legalizada por notario o autenticada por fedatario de la entidad de la partida de
defuncién del administrado.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico
01 | cddigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
03 | Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05

registrar en cuaderno.

de Ejecucidn
Coactiva.
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Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacion. de Ejecucién Resolucion, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucion Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucién 30
Resolucion. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la medida cautelar

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Remate de bienes.

| Codigo: GAF-SGR-013

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.

Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de rematar bienes.

Base Legal:

Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.

Ley N° 28165 - Ley que modifica e incorpora diversos articulos a la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva N° 26979" del 10/01/2004 (Art. 16°).

D.S. N° 036-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/03/2001.

D.S. N° 069-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/05/2001.

Ley N° 28892 - Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979 modificada
por Ley N° 28165, 13/10/2006.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

Solicitud de suspension, por cada papeleta o razén social, consignando lo siguiente:

Nombres y apellidos o0 denominacién o razén social, numero de documento de identidad y/o nimero de
RUC del solicitante y/o de su representante, que acredite legitimidad.

Domicilio real, fiscal o procesal del solicitante, segun corresponda.

Indicar causal de suspension seguin Ley N° 26979, numero de expediente de ejecucién coactiva, de
resolucion de sancion y de placa del vehiculo o identificacién de la multa tributaria, segun corresponda.
Firma de solicitante o representante legal, de ser el caso.

En el caso de representacién, presentar poder general formalizado mediante designacién de persona
cierta en la solicitud, o mediante carta poder con firma del administrado.

Presentar copia legalizada por notario o autenticada por fedatario de la entidad de la partida de
defuncién del administrado.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico
01 | cddigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
03 | Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05

registrar en cuaderno.

de Ejecucidn
Coactiva.
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Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacion. de Ejecucién Resolucion, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucion Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucién 30
Resolucion. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacion Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades segun el estado de la cobranza coactiva y el remate.

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= ADMINISTRATIVOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacién
Nombre del Procedimiento: Diligencia del Exhorto | Cédigo: GAF-SGR-014

Unidad Organica: Gerencia: Administracién y Finanzas.
Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de diligenciar el exhorto.

Base Legal:

- Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva - 23/09/1998.

- D.S.N° 069-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/05/2001.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- De conformidad con Art. 16°, inciso 16,4 y el art. 31°, inciso 31,6 de la Ley N°26979 y D.S. N°008-
2008-JUS, se establece que es el Ejecutor Coactivo quien resuelve las solicitudes de reconsideracion.

Requisitos:

Por inicio del procedimiento

1. Oficio suscrito por el Ejecutor Coactivo
2. Copia certificada de designacion de ejecutor y auxiliar coactivo.
3. Resolucion de Ejecucion Coactiva exhortando la obligacion al ejecutor exhortado.
4. Resolucién de Ejecucidn Coactiva de siete dias.
5. Copia certificada del valor materia de cobranza.
6. Documento que sustente la exigibilidad de la obligacion.
7. Comprobante de pago por el derecho correspondiente.
Por embargo

1. Resolucién que dispone la medida de coercion a ejecutarse.

2. Oficios para entidades financieras en el caso de embargo en la forma de retencion de fondos.
3. Identificacién de los depositarios en el caso de embargo en forma de deposito sin extraccion.
4. Comprobante de pago por el derecho correspondiente.

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico
01 | cédigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
03 | Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
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registrar en cuaderno. de Ejecucion
Coactiva.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacién. de Ejecucién Resolucion, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucién Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucién 30
Resolucién. Coactiva.
Secretaria
Sub Gerencia
08 | Entregar al terminalista. de Ejecucién Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico
09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico
10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacién Cargo 08
cargo. Usuario.
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Las que indique la Unidad Organica

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R <
EY

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Interposicion de Terceria de | Codigo: GAF-SGR-015
Propiedad.

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.
Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de interposicion de terceria de propiedad.

Base Legal:
- Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.
- Ley 28165 que modifica la Ley 26979.
- D.S.N° 069-2003-EF.
- D.S. 018-2008-JUS (Art. 20).

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al ejecutor coactivo interponiendo terceria de propiedad.
2. Documento privado de fecha cierta, documento publico u otro documento que acredite la propiedad
de los bienes antes de haberse trabado la medida cautelar de embargo.
3. Copia de DNI vigente del solicitante.
4. Comprobante de pago por el derecho correspondiente.

Etapas del procedimiento

Documento o Duracién
N° Actividad Responsable Formato generado | Dias | Horas | Minutos
ylo empleado
Recibir  expediente,  generar | Técnico Orientacion
01 | cddigo de seguimiento de trdmite. Usuario. Proveido. 15
Derivar  expediente a Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Coactiva. Conserje. Cargo. 13
Recepcionar expediente y | Secretaria S.G. de
03 | registrar en cuaderno. Ejecucion Coactiva. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los | Secretaria S.G. de
04 | requisitos en segunda instancia. Ejecucion Coactiva.
Técnico de Sub
05 | Evaluar documentacion. Gerencia de Resolucién,
Ejecucion Coactiva. Informe. 45
Técnico de Sub
06 | Elaborar informe, resolucion. Gerencia de
Ejecucion Coactiva. Cargo 10
Sub Gerente de
07 | Visar documentacion y | Ejecucién Coactiva. 30
Resolucién.
Secretaria Sub
08 | Entregar al terminalista. Gerencia de Proveido, cargo.
Ejecucién Coactiva. 10
Notificar al usuario Técnico Orientacion
09 Usuario. Notificacién. 15
Entregar Resolucion, firmar cargo. | Técnico Orientacion
10 Usuario. Cargo 08
Duracion: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades propias de la terceria de propiedad; y segun las indicaciones
de la Unidad Orgénica.
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| Formularios: Ninguno. Salvo que el &rea lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MUNICIPALIDAD ROVINCIAL DE PAITA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Expedicion de Copias Simples y

Certificadas.

Cédigo: GAF-SGR-016

Unidad Organica:

Gerencia: Administracion y Finanzas.
Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de expedir copias simples y certificadas.

Base Legal:
Decreto Supremo N° 135-99-EF.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

1.
2.
3.

Solicitud dirigida al Alcalde.
Copia de DNI del solicitante.

Comprobante de pago por hoja certificada.

IMPORTANTE:

La expedicion

de copias simples es gratuita. El

Pago del
reproduccion sera luego de aprobada la procedencia de la informacion solicitada. La liquidacién
estara a disposicion del solicitante a partir del 7° dia habil de presentada la solicitud.

costo de

Etapas del procedimiento

N° Actividad Responsable Documento o Formato Duracion
generado y/o empleado
Dias | Horas | Minutos
Recibir expediente, generar Técnico
01 | cddigo de seguimiento de | Orientacion Proveido. 15
tramite. Usuario.
Derivar expediente a  Sub
02 | Gerencia de Ejecucion Conserie. Cargo. 13
Coactiva.
Secretaria
03 | Recepcionar  expediente y | Sub Gerencia Cargo. 05
registrar en cuaderno. de Ejecucidn
Coactiva.
Secretaria
04 | Verificar que cuenta con los | Sub Gerencia
requisitos en segunda | de Ejecucion
instancia. Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
05 | Evaluar documentacion. de Ejecucidn Resolucion, Informe. 45
Coactiva.
Técnico de
Sub Gerencia
06 | Elaborar informe, resolucion. de Ejecucién Cargo 10
Coactiva.
Sub Gerente
07 | Visar documentacion y | de Ejecucién 30

192




Resolucién.

Coactiva.

Secretaria
Sub Gerencia

08 | Entregar al terminalista. de Ejecucidn Proveido, cargo. 10
Coactiva.
Técnico

09 | Notificar al usuario Orientacion Notificacién. 15
Usuario.
Técnico

10 | Entregar Resolucién, firmar | Orientacién Cargo 08
cargo. Usuario.

Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Este procedimiento se encuentra incluido segun Ley N° 27806. Ley de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica, en Gerencia de Secretaria General.

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion

Nombre del Procedimiento: Recurso de Apelacion de | Cédigo: GAF-SGR-017

Resoluciones que deniegan tercerias en materia tributaria

Unidad Organica: Gerencia: Administracion y Finanzas.
Sub Gerencia: Ejecucion Coactiva.

Finalidad: Garantizar al administrado la posibilidad de apelar resoluciones que deniegan tercerias en

materia tributaria.

Base Legal:
- Ley N° 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva - 23/09/1998.

Ley N° 28165 - Ley que modifica e incorpora diversos articulos a la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva

N° 26979" del 10/01/2004 (Art. 36°).

D.S. N° 036-2001-EF - Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. 06/03/2001.
Ley N° 28892 - Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979 modificada por Ley N°

28165, 13/10/2006.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

1. Escrito presentado ante el Ejecutor Coactivo y dirigido al Tribunal Fiscal, consignando lo siguiente:
Nombres y apellidos o razon social 0 denominacion del apelante y de su representante de ser el caso.

Domicilio procesal o fiscal del apelante.
Peticion concretamente expresada.

Firma del apelante o representante legal, de ser el caso; debidamente autorizado por abogado hébil.
2. En caso de representacion, presentar poder especifico en documento publico o privado con firma legalizada ante

notario o certificada por fedatario del SAT.

Etapas del procedimiento

Documento Duracién
N° Actividad Responsable empleado Dias | Horas | Minutos
Recibir  expediente,  generar Técnico Orientacién
01 | cddigo de seguimiento de tramite. Usuario. Proveido. 15
Derivar  expediente a Sub
02 | Gerencia de Ejecucién Coactiva. Conserie. Cargo. 13
Recepcionar expediente y | Secretaria Sub Gerencia
03 | registrar en cuaderno. de Ejecucién Coactiva. Cargo. 05
Verificar que cuenta con los | Secretaria Sub Gerencia
04 | requisitos en segunda instancia. de Ejecucion Coactiva.
05 | Evaluar documentacién. Técnico de Sub Gerencia Informe. 45
de Ejecucién Coactiva.
06 | Elaborar informe, resolucion. Técnico de Sub Gerencia Cargo 10
de Ejecucién Coactiva.
07 | Visar documentacion y | Sub Gerente de Ejecucion
Resolucién. Coactiva. 30
08 | Entregar al terminalista. Secretaria Sub Gerencia Proveido, 10
de Ejecucion Coactiva. cargo.
09 | Notificar al usuario Técrico Orientacign Usuario. Notificacién. 15
10 | Entregar Resolucion, firmar cargo. Técnico Orientacion Usuario. Cargo 08
Duracién: 02 Horas 31 Minutos

Instrucciones: Considerar pautas y especificidades que sefiale la Unidad Organica

Formularios: Ninguno. Salvo que el area lo requiera.
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FLUJOGRAMA

TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

Encargado
recepciona

genera
codigo

expediente,

15 min.

Conserje
traslada
exnediente

13 min.

Técnico elabora
informe
desaprobatorio

No

\ 4

Técnico recepciona el
expediente y registra en
el cuaderno.

5 min.

¢ Verificar que cuenta
con los requisitos en
seaunda instancia?

T
Técnico registra
expediente en el sistema.

5 min.

Técnico evalla
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30 min.

expediente.

45 min.

Técnico elabora informe y
Resolucion.

45 min.

Jefe revisa y firma resolucion.

30 min.

Entregar al
terminalista.

10 min.

Notificar al
administrado y
entregar
notificacién




