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Municipalidad de Independencia

Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion MAPRO 2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

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

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

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 022-77-
INAP/DNR- Normas para la formulacién de los manuales de procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.

B. Datos generales

1. Objetivo
El manual de procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance
El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Recaudacion.

3. Base legal

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

b) Ley N° 27444, ley del procedimiento administrativo general y sus modificatorias.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 266-2012-MDI.

4. Aprobacion y actualizacién
El MAPRO sera aprobado por resolucion de alcaldia, con la opinion técnica favorable
de la Subgerencia de Planificacién y Racionalizacién.

En caso se modifique por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO, el
funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento normativa con
el asesoramiento de la Subgerencia de Planificacion y Racionalizacion.
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Municipalidad de Independencia Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion

MAPRO 2013

C. Procedimientos

1. Denominacion:

SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE CONVENIO DE
FRACCIONAMIENTO TRIBUTARIO

1.1. Cédigo:

GR-SGR-07.1.2-01

1.2. Finalidad:

Controlar el cumplimiento del fraccionamiento otorgado a un contribuyente.

1.3. Base Legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) D.S. N° 135-99-EF, que apruebe el texto Unico ordenado del cédigo tributario y

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

modificatorias

d) DECRETO LEGISLATIVO N° 768, codigo procesal civil y sus normas
modificatorias

e) Ordenanza N° 266-2012-MDI, Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF).

1.4. Requisitos:

a) Fraccionamiento aprobado

1.5. Descripcion: GR-SGR-07.1.2-01

it ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
¢ Tipo de seguimiento a realizar?
Cumplimiento de pagos = paso 1
Cumplimiento de formalizacién de garantias = paso 9
Fraccionamientos cancelados y anulados = paso 17

1 Genera lotes de comunicaciones y /o esquelas 1 dia Analista de
para el seguimiento cobranza
Lote de convenio a dia lote de convenio con 1
cuotas vencido y 1 cuota por vencer esquelas de
fraccionamiento (2 a méas cuotas vencidas)
P73 .
F 2 plazo de formalizacién de garantias 15 minutos Analista de
cobranza

r“:':?"'\.
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Municipalidad de Independencia Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion MAPRO 2013
o ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE |
NO
Imprime documentos generados . Analista de
; (comunicaciones y esquelas 3 minutos cobranza
4 Compagmg los documentos que corresponden a 3 minitos Analista de
cada contribuyente cobranza
I 4 I : Analista de
5 Deriva documentos para su notificacion 3 minutos calieansa
Recibe esquelas o comunicacién para formalizar
6 garantias o resoluciones de perdida y cargos de |1 hora E"C?r.gaUP de
b notificacion
notificacion
2 Notificacion de actos administrativos de materia TR Encargado de
no tributaria-esquelas/comunicacion notificacion
: . . Encargado de
8 Recibe y archiva cargos 5 minutos selificacion
9 Genera reporte de convenio de fraccionamiento 1 Fora Analista de
con garantias registradas cobranza
) : . : Analista de
10 | Verifica convenios de listado 5 minutos cabranza
¢ Convenio tiene garantia registrada
formalizada?
Si = paso 11
No= fin
11 | Verifica plazo de formalizacion de garantias 15 minutos Atielisha de
cobranza
Elabora informe para anulacién de convenio de Analista de
12 : 2 1 hora
fraccionamiento cobranza
Elabora comunicacién para formalizacion de - Analista de
i garantias Fiiautos cobranza
14 | Suscribe informe.y dispone envié 10 minutos Sub gerente
15 | Revisa y suscribe comunicacion 5 minutos Sub gerente
| o Sel] 5 Analista de
16 | Deriva documentacion para su notificacion 5 minutos sobranza
Realiza busqueda en archivo temporal de ! Analista de
i convenios 19 g cobranza
Convenio de fraccionamiento con un afio de
antigliedad
J : : : Analista de
18 | Registra datos para envié a archivo permanente |5 minutos cobranza
N° de memorandum
Fecha de envid
Registra busqueda de convenios de . Analista de
1% fraccionamiento = iU cobranza
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Municipalidad de Independencia Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion MAPRO 2013
PASO
N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE
¢, Convenio de fraccionamiento cumple
condiciones?
Si = paso 20
No = ¢ finalizo busqueda de convenio de
fraccionamiento?
No = paso 19
Si = paso 21
20 | Actualiza folios de convenio de fraccionamiento | 15 minutos | Analista de
cobranza
: Analista de
21 Genera reporte 20 minutos e isme
Ordena convenio de fraccionamiento cancelados ;
gt o anulados segun reporte generado 30 minutos | Anajista de
cobranza
Analista de
23 | Elabora memorandum 1 hora cobrmnTa
Reporte de convenio de fraccionamiento
cancelados o anulados
24 Rewga y suscribe documento y dispone envi¢ al i Rbrs
archivo central Sub gerente
o5 Remite a archivo central para custodia 15 minutos | Analista de
permanente cobranza

1.6 Tiempo estimado:

1 dia, 8 horas y 29 minutos

~ _“\
GLUD
{i\;c_.ﬁ ADE ,,I,"

Pag. 5 de 30




Municipalidad de Independencia

Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion

MAPRO 2013
saraeset | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA - MANUAL DE PROC TOS APROBADO 8 [N o | exsaneriion
GERENCIA: GERENCIA DE RENTAS e
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE RECAUDACION ACTUAL FECHA | 18/01/2013
"“l=¥es |PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE CONVENIO DE FRACCIONAMIENTO TRIBUTARIO PROPUESTO S IN| pacina 112
SUBGERENCIA DE RECAUDACION

ANALISTA DE COBRANZA

ENCARGADO DE NOTIFICACION

8 Genera reporte de
convenio de

g
fraccionamiento con @
garantias registradas

10.Verifica convenios de

listado

r

11. Verifica plazo de
formalizacién de garantias

12 Elabora informe para
anulacién de convenio
de fraccionamiento No

. ‘

%

13 Elabora
comunicacién para  —
formalizacién garantias

1.3-2

¢ Seguimiento
comespondiente?

6. Recibe esquelas o

Cumplimiento de pagos -Lote de convenios a dia.
-Lote de convenios con 1 cutos
wencido y 1 cuota por vencer.
-Esquelas de fraccionamiento (2

@ mas cuotas vencidas)

1. Genera lotes de
comunicaciones ylo
esquelas para el
seguimiento

2 Verifica informacian
generada

o

3. Imprime documentos
generados(comunicacio
nes y esquelas)

l

4. Compagina los
documentos que
corresponden a cada
contribuyente

SRS
e—

5.Deriva
para su notificacion [

para
garantias o resoluciones de
perdida y cargos de notificacion

7 Notificacion de actos
administrativos de materia
no tributaria- esquelas/
comunicaciones

8.Recibe y archiva cargos
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19.Realiza bisgqueda de convenios de
ionamiento

~—

16. Deriva documentacién para
su notificacién

'y

20 Actualiza folios de convenio de i
fraccionamiento i

21.Genera Reporte .

v

i) 22 Ordena convenios de 5 Reporte de convenio de
anulados segun reporte i !
= anulados i

Municipalidad de Independencia Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacién MAPRO 2013
Zosss=e | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEP 1A ~ MANUAL DE PI L L el e
GERENCIA: DE RENTAS s
A SL OE 1ON ACTUAL FECHA |  18/01/2013
—_ PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE Ci DEF TRIBUTARIO PROPUESTO  |->1- N | pAGINA 2/2
SUBGERENCIA DE RECAUDACION
ANALISTA DE COBRANZA [ SUB GERENTE
B =
Convenio d- fraccionamiento con un :
17. Realiza busqueda en archiva A de migabied i
temporal de convenios el
fraccionamiento. 1 SGR=
1 14, Susribe Sub Gerencia de
l H informe y dispane | /| Recaudacién
i envid a SGR, —
-N* de memorandum H para generacién
H de Resolucion de
; -Fecha de envio 3 i
18. Registra datos para envié a |~ { convenio de
archivo permanente fraccionamisnto

v
SR

15. Revisa y suscribe
‘comunicacion

23 Elabora

25. Remite a archivo central para

custodia permanente

r

24. Revisa y suscribe
documento y dispone envié al
archivo central
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Municipalidad

de Independencia Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion MAPRO 2013

2. Denominacion:

EMISION DE COMUNICACIONES INDUCTIVAS AL PAGO

2.1. Codigo:

GR-SGR-07.1.2-02

2.2. Finalidad:

Inducir al pago de los contribuyentes para la reduccién de la morosidad en los
pagos.

2.3. Base Legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) D.S. N° 135-99-EF, que apruebe el texto unico ordenado del codigo tributario y

sus normas modificatorias.

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

modificatorias

d) Ordenanza N° 266-2012-MDI, Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF).

2.4. Requisitos:

a) Plan de cobranza.

2.5. Descripcion: GR-SGR-07.1.2-02

PASO
ND

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE

Elabora / reglamenta -el plan de cobranza 2 dias Sub gerente

Estrategia de cobranza segmentacion de la
cartera tipos de comunicaciones inductivas

Presenta plan de cobranza a la gr 1 hora Sub gerente

Gr= gerencia de rentas
Gm= gerencia municipal

¢Aprueban plan de cobranza?
No = paso 1
Si = paso 3

Pdg. 8 de 30




Municipalidad de Independencia Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion MAPRO 2013
PASO

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE

3 | Dispone ejecucion de plan de cobranza 15 minutos Sub gerente
Elabora requerimiento informatico para obtencion . Analista de control de

9 de informacion slae b deuda
Requerimiento

5 Revisa y suscribe requerimiento 5 minutos Sub gerente
Dispone envi6é de requerimiento a la gerencia de i

2 tecnologia de la informacién y la comunicacién s Sub gerente

. 7 Espera atencién de requerimiento 5 minutos

Verifica la informacion y elabora cuatro resumen Analista de control de

8 ; 1 hora
segun segmento de cobranzas deuda
Genera la base de datos por cada una de las Analista de control de

9 sl . : 1 hora
comunicaciones inductivas deuda

10 | Imprime las cartas inductivas de cobranza 5 minutos Bt dt;icc’::ntro! 4

11 | Habilita las cartas inductivas de cobranza 5 minutos T dtlig:ntrol i
Suscribe las cartas si amerita y dispone su :

12 notifcacion 20 minutos Sub gerente

2.6 Tiempo estimado:

2 dias y 4 horas

o
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Municipalidad de Independencia Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacién

MAPRO 2013

Saaas | WNCPAUDID DSTRTAL OE NOEPENDENCA - ANUAL O PROCEDIENTOS [iproaoo 10 oo [ grsGran 242
[ ERENCIA: GERENCA DERENTAS ! R
|SUBGERENCI: SUBGERENCIA DE RECAUDAOON “Jemi FECW | 18012013
i |PROCEDMENTO:ENSONDE COMNCACONES BOLCTIVAS ALPAGO FROPLESTO STVT bl 11
SUB GERENTE ANALISTA E CONTROL DE DEUDA | ENCARGADO DENOTFICACONES
m It
Seqrentacién e 2 cate
Tipos de comunicaciones
itves & Batora reuermient oMo 12
— D1, B e i e oz —> Skt it
No |2 PresentaPian de Cobranzaa la GR
]
3 Dispone
iAoruetan Pan ce Cobranza? §—n e
G
5 Revisa y Suscriverequemiento o l
8 Genera 2 base de datos por cada na de fas
B Diore e e Regrniena
' et e Teecgasde 10 Ipine s s it e oz
sifee
l . 11 abit s crs et e o
12 Suscrie 25 Cartas s amenta y Gispone AT
m 12 Rectecomuncacions rcvas
14 NOTFCACONDEACTOS
GR= Goerca eRens. ADUNSTRATVOSDE MATERIANO
S=Cerea s TRBUTARA
G
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Municipalidad de Independencia Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion MAPRO 2013

3. Denominacion:

EMISION Y TRANSFERENCIA DE RESOLUCIONES DE PERDIDA DE
CONVENIOS DE FRACCIONAMIENTO TRIBUTARIO

3.1. Caédigo:

GR-SGR-07.1.2-03

3.2. Finalidad:

Proseguir con las acciones de cobranza frente al incumplimiento de un convenio de
fraccionamiento por parte de los contribuyentes.

3.3. Base Legal:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

D.S. N° 135-99-EF, que apruebe el texto Unico ordenado del cédigo tributario
y sus normas modificatorias

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

DECRETO LEGISLATIVO N° 768, cédigo procesal civil y sus normas
modificatorias

Ordenanza N° 266-2012-MDI, Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF).

3.4. Requisitos:

Causales de pérdida

a)
b)

c)

Cuando no cumpla con pagar el integro de 2 cuotas consecutivas

Cuando no cumpla con pagar el integro de la tltima cuota dentro del plazo
establecido para 'su vencimiento o cuando quede pendiente de pago una
unica cuota del fraccionamiento de pago.

Cuando no se renueven o sustituyan las garantias ofrecidas dentro de los
plazos establecidos.

Exigibilidad de resoluciones de pérdida

a)

b)

c)

Se dan por vencidos todos los plazos siendo exigibles las cuotas de
fraccionamiento pendiente de pago e intereses moratorios correspondientes.
Se aplicara la TIM vigente sobre el saldo de la deuda desde la fecha que
incurre en la perdida de fraccionamiento.

Se procedera a la ejecucion de garantias, cuando estas hubieran sido
otorgadas
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Municipalidad de Independencia Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion MAPRO 2013
3.5. Descripcion: GR-SGR-07.1.2-03
PASO
N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE
1 Crea lote de resoluciones de pérdida de 1 dia Analista de
convenio de fraccionamiento fraccionamiento
2 Realiza simulacién de lote de pérdida de Sihiwas Analista de
convenio de fraccionamiento fraccionamiento
o . J Analista de
3 Verifica resultado de simulacion 1 hora Sasrionamicnts
Cantidad de contribuyente / valores montos
asociados
4 Verifica datos de pérdida de convenio de 10 Analista de
fraccionamiento minutos | fraccionamiento
Imagen y data
¢ Datos de simulacién son conformes?
No = Paso 5
Si=Paso b
L o ! 10 Analista de
5 Coordina subsanacion de observaciones SGR wintites " Iisccidninionto
6 Genera lote de resoluciones de pérdida de 1'dla Analista de
convenio de fraccionamiento fraccionamiento
: A 10 Analista de
7 Remite cargos de notificacion minitos - Hirascionarsionte
8 Imprime y habilita valores y cargos y dispone | o .. o | Analista de
notificacion fraccionamiento
Notificacion de actos administrativos de i Analista de
g materia tributaria S minutos fraccionamiento
Espera cumplimiento de plazo para : Analista de
10 transferencia % minyios fraccionamiento
Transfiere lote de resoluciones de pérdida de Analista de
11 ; ) { 1 hora : A
convenio de fraccionamiento fraccionamiento
12 Realiza simulacion de transferencia de 30 Analista de
resoluciones de pérdida de fraccionamiento minutos | fraccionamiento
| 13 Verifica informacion de simulacion de 15 Analista de
f trasferencia realiza minutos | fraccionamiento
¢ Informacion es conforme?
No= Paso 14
Si = Paso 15
SIN Coordina subsanacion de observaciones con 10 Analista de
£\ 14 y . i .
A SGR minutos | fraccionamiento
? 15 Realiza transferencia de resoluciones de 30 Analista de
T ¥x pérdida de convenio de fraccionamiento minutos | fraccionamiento
K :
/ 16 Imprime documentos a transferir 5 minutos Analista de

fraccionamiento

Resoluciones de perdida ( 2 copias )
cargo de notificacion original (copia)
constancia de consentida (2 copias)
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Municipalidad de Independencia

Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion MAPRO 2013
i ETAPA
N° S DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE
17 Genera el reporte para la transferencia de 30 Analista de
deuda a la SGR minutos | fraccionamiento
SGR = Sub Gerencia de Recaudacion
: Analista de
18 Prepara memorandum para la transferencia 1 hora fe i e mar ey
19 Revisa y firma memorandum 2 minutos | Sub Gerente
Dispone transferencia de pérdida de convenio
- de fraccionamiento a la SGR thara | Gub Gerente
SGR = Sub Gerencia de Recaudacion

3.6 Tiempo estimado:

2 dias, 8 horas y 30 minutos
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Municipalidad de Independencia Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion MAPRO 2013

4. Denominacion:
EMISION Y TRANSFERENCIA DE VALORES DE COBRANZA
4.1. Codigo:
GR-SGR-07.1.2-04
4.2. Finalidad:

Proseguir con las acciones de cobranza frente al incumplimiento en el pago por
parte de los contribuyentes respecto al impuesto predial, arbitrios y resoluciones de
multa.

4.3. Base Legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

b) D.S. N° 135-99-EF, que apruebe el texto unico ordenado del codigo

tributario y sus normas modificatorias

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

normas modificatorias

d) DECRETO LEGISLATIVO N° 768, cédigo procesal civil y sus normas
modificatorias

e) Ordenanza N° 266-2012-MDI, Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF).

4.4. Requisitos:

a) Valor de cobranza correctamente notificado.

4.5. Descripcion: GR-SGR-07.1.2-04

PASO

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE

1 Define potencial para generacion de valores | 15 minutos

Tributo
Periodo
Monto de deuda

Supervisor de gestion
de cobranza

5 Elabora reporte de informacién segtn 1 b Supervisor de gestion
parametros definidos de cobranza

3 Genera archivo Excel de contribuyente {hcea Supervisor de gestién
segun parametros para emision de valores de cobranza

Supervisor de gestion

4 Crea lote de valores 4 horas
de cobranza

Registra informacion de: Tipo de emision
Tipo de tributo Periodo Afio Monto min. Por
valor Monto min. Por contribuyente Fecha
de proyeccion de deudas y carga archivo
Excel
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PASO
N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE
i : Supervisor de gestion
5 Realiza simulacion de lote de valores 1 hora P S
6 Verifica resultado de simulacion 1 dia SUpeison de grelicn
de cobranza
Cantidad de contribuyentes / valores y
montos asociados
B - Supervisor de gestion
7 Verifica resultado de valores 15 minutos d6 cobranza
Imagen y data
¢, Datos de simulacién son conformes?
No = Paso 8
Si=Paso 9
Coordina subsanacién de observaciones ; Supervisor de gestion
2 con SGR 10 minsos de cobranza
Supervisor de gestion
9 Genera lote de valores 2 horas de cobranza
. : Supervisor de gestion
10 | Remite cargos 5 minutos i
. S : Supervisor de gestion
11 | Genera archivos Excel para imprimir 15 minutos do cobranss
: : Supervisor de gestion
12 | Carga archivos 15 minutos Ha wobranet
¢ Informaciéon Conforme?
No = Paso 13
Si = Paso14
Coordina subsanacion de observaciones con : Supervisor de gestién
L SGR 9 minutos de cobranza
14 | Carga archivos 5 minutos i i e
de cobranza
Imprime y habilita valores y cargos y dispone : Supervisor de gestion
1% notificacién 3 minutos de cobranza
16 Notificacion de actos administrativos de De 1 hora a 4 | Supervisor de gestion
materia tributaria horas de cobranza
Espera cumplimiento de plazo para ; Supervisor de gestion
i transferencia T mindos de cobranza
18 Tramita lote de valores ( total o parcial ) por § heii Supervisor de gestion
tipo de valor) ' de cobranza
19 | Realiza simulacion de lote de valores 1 dia Supervisorde gestion
de cobranza
Verifica resultado de simulacion de : Supervisor de gestién
20 ; 1 dia
transferencia de cobranza
¢ Datos de simulacion son conformes?
No = Paso 21
Si = Paso 22
Coordina subsanacion de observaciones 1 Hora Supervisor de gestion
21 |SGR de cobranza
22 | Transfiere valores 1 hora Supsrvienr fc e
de cobranza
23 | Genera archivos para imprimir 30 minutos SURSRE e
de cobranza
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iy ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONS
Ne ABLE
S ; : : Supervisor de gestion
24 | Verifica informacién de archivos generados | 15 minutos do cobransea
¢ Informacién conforme?
Si = Paso 24
No = Paso 25
25 Coordina subsanacion de observaciones & miniites Supervisor de gestion
SGR de cobranza
SGTIC = Sub Gerencia de Tecnologias de
la Informacion y la Comunicacién
: : Supervisor de gestion
26 | Carga archivos 15 minutos A8 Bobranzs
27 Imprime c_iocumentos a transferir ( valores y Koo Supervisor de gestion
constancia de consentida) de cobranza
: . 2 : Supervisor de gestion
28 | Imprime copia de cargo de notificacion 5 minutos 46 cobirana
2 : . Supervisor de gestion
. 29 | Prepara documentacion a transferir 30 minutos a8 coblansa
Genera el reporte de valores para la : -
30 |transferencia de deuda a la Sub Gerencia 1 hora SHperor 4 geslion
: i . de cobranza
de ejecutoria coactiva
: . Supervisor de gestion
31 Prepara memorandum para la transferencia |1 hora de cobranss
Revisa memorandum y documentacion de ;
2 transferencia de valores s Sk etane
33 Firmar y dispone transferencia de valores a B vhios Sub Garénte

las Sub Gerencia de ejecutoria coactiva

4.6.

Tiempo estimado:

3 dias, 21 horas y 30 min.
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wivessms | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBADO S T W Teoneo | GR-SGR-07.1.2-04
GERENCIA: GERENCIA DE RENTAS B
| SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE RECAUDACION ACTUAL FECHA 180112013
= ]mocmuaro EMSION Y TRANSFERENCUA DE VALORES DE COBRANZA PROPUESTO LI L P 1"
SUPERVISOR DE GESTION DE COBRAKZA SUBGERENTE
( INICIO ) 18 Trnsfere e devalores |
fiota o prcal o tpo devalol |y
-
| o+
L1 el 15 Reaiza smacin e
(PRt dr Kds ‘fransferencaa de valores
Y
2 Elabora reporte de S
@-p omecinsegin |- a 2 Vecaresado &
pardmelyos definidos 8 Cour dnde i = simuacidn de transferencia LT
chsenacones con SGTIC P | Mo ad
i tecnologia de fa informaciény
3 Genera archivo THT de i a comunicacion
contibupentes segin
parimetos pra emistn de i ﬂim‘mﬁ
valores ! n
) 9 Genera ote de valores ! s
""""" i S6TC
y ' '
4 10, Remi
| (Crea lote de vaiores NEOSAT Remite cargos !
| 7 Gerer
~ee--] achives para
R I _ inpine
Regsta ormacén . 1] 1. Generachivs (05F)
Tt enisn ol
~Tipo de bributo
v 25, Coordia subsanacion ce
Ao observaciones SGTIC
~Monto min. por valer 1
“Monto min. pot confriouyerte
e e sty 12 Cargaarchivos
deudas
Lagaanhvo TXT SGTIC= Sub
Gerencia de
jas 26, Carga achives eenigiade s
iformaciiny b
' l comunicacign
) G- )
5 Reaiza simuacin de i )
2. Imprime documentaciina
KR REOSAT IR TR —
de consentida)
l}
[ Y
* JLIES Q 32 Revisa Memoréndum y
28, Imprime copia de carga de e
B Vefa et e i w M donents
simuacén transferencia de valores
Lantidad de contrbuyentes | iy
Valores y mortos asocates y & ) ‘
! *5. mprine y atita vaores g::_gaz“” g
y catgos y dspone rotfcacién : snsenta \
18 Prepara documentacion a copis) 3, Fima y dispone
! anelers carg e notfcacon rgnal trangfrenca e vares a s
7 Verifica resutaco ce youpa S Gerenca de Eecioa
valoes i Coattica
3 Y
EW“' 16 NOTFICACIONDE = W Cerea etz ce
ACTOS 17. Espera cumpl Valores para B irnsierenc L 31, Prepara Memordndum '
AOMNSTRATVOSDE| [ e tedeutaa i Sub Geeencia e & ensteenca i
| WATERIA TRIBLTARIA Soraa e Epclota Cracha
L
‘%ﬁ*ﬂ ; Pédg. 18 de 30




Municipalidad de Independencia Gerencia de Rentas -Subgerencia de Recaudacion

MAPRO 2013

5. Denominacion:
GESTION DE COBRANZA DOMICILIARIA Y TELEFONICA

5.1 Cadigo:
GR-SGR-07.1.2-05
5.2. Finalidad:

Inducir a través de las visitas y llamadas telefonicas al pago de las obligaciones
tributarias vencidas de los contribuyentes.

5.3. Base Legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

b) D.S. N° 135-99-EF, que apruebe el texto unico ordenado del cddigo

tributario y sus normas modificatorias

c) Ordenanza N° 266-2012-MDI, Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF).

5.4. Requisitos:

a) Plan de cobranza

5.5. Descripcion: GR-SGR-07.1.2-05

o ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
1 E;;Lr;i ;aarémetros para realizar gestion de § e Biih Gorents
2 | Carga informacion de saldos del mes 30 minutos | Supervisor
3 Verifica resultado de simulacién 1 dia

aDLi;;L:Tr]aégfg Bloqueados Analisis a cargo § hiors Supervisor
4 | Verifica segmentacion realizada 1dia Sub Gerente
Parametros
5 Determina parametros a seguir para gestion de §ishs calificacion tipo de
cobranza y tipo de cobranza a realizar contribuyente
ubicacion
Parametros calificacion tipo de contribuyente
ubicacion
Realiza programacion 1 hora Supervisor’
Séa{;t::;i acartera de contribuyente a gestionar 3 bovs Supervisor
¢ Tipo de gestion de cobranza es?
Domiciliaria = Paso 8
Telefonica =Paso 11
8 Imprime estados de cuenta 5 minutos | Supervisor
9 Realiza ruta de visitas del dia 1 hora Supervisor
Asigna gestor de cobranza y entrega estados i
10 de guengta y actas de visita i ¢ 1 hora Supervision
11 | Asigna sectoriza 30 minutos | Supervision
12 | Realiza gestion de cobranza domiciliaria De1a4 | Gestorde
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horas cobranza
i Gestor de
13 |Elabora acta de visita 2 horas T i
Acta de Visita
¢Finalizo gestion de cobranza del dia? No=
Paso 12 Si
= Paso 14
: o : Gestor de
14 | Registra acta de visitas 15 minutos it
15 Realiza gestién de cobranza telefonica 1 hora Sectorista
16 Reg_nstra resultado de gestion de cobranza 15 miftitos .
telefénica Sectorista
Carga informacioén de pagos realizados en el -
17 el 30 minutos Supervisor
18 Elaboracién reporte de productividad de 5 i ras
gestion de cobranza e informe a Sub Gerente Supervisor

5.6 Tiempo estimado:

2 dias, 18 horas y media.
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foramaes | WNCPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCI - MANUAL DE PROCEDIMENTOS APROBADO oo0ic0 | GR-SGR-07.1.2405
[ GERENCIA: GERENCIA DE RENTAS SR ;
TR o [ IO ACTUAL FECHA 1810112013

s |PROCEDMENTO: GESTION DF COBRANZA DOMCILARI Y TELEFONCA PROPUESTO LI P "

SUPERVISOR DE GESTION DE COBRANZA SUB GERENTE DE RECAUDACION GESTOR DE COBRANZA SECTORISTA

INICIO
i
1. Defne parmetros para relzar 12. Realza gestn de obranza 15, Reaza gest decabrara
2.Carga nfomaci de m
saldos del mes. Afiados a ca o
Y '
Y

— : Patimetos: 15 Regist resutado de gestin de |

,,,,,,,,,,,,,,,, 3\""““9":1’"* 4 Verica segmentacon teaizad | | Caificacon G | cobraa telefica
Gl : Tio de conbuyerte
Urbanizacion, z0nas No
& o |
e i 5 Detemina paémetos a sequi
6 Rediza poganacn | par gesin e ot 0 0
cobranza 2 redzar

7 Eiabora cartera de
coniribuyentes a gestionar
cobranza

Teetoa ——y 11 Asigna seclorista

. 17. Carga informacion de pagos

realizados en el mes
9 Realiza nuta 02 vistas del dia

: 18, Ecbo eportede procucividad
W:':::‘::’ de gestion de cobranza informe 2
S Sub Gerente
Y
i Fin
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6. Denominacion:

GESTION DE COBRANZA A PRICOS Y MECOS
6.1 Codigo:
GR-SGR-07.1.2-06

6.2. Finalidad:

Inducir a través de las visitas y llamadas telefonicas al pago de las obligaciones
tributarias vencidas de los contribuyentes.

6.3. Base Legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) D.S. N° 135-99-EF, que apruebe el texto unico ordenado del cédigo tributario y
sus normas modificatorias

c) Ordenanza N° 266-2012-MDI, Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF).

6.4. Requisitos:

a) Plan de cobranza

6.5. Descripcion: GR-SGR-07.1.2-06

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
1 Revision y atencion de correos B pri Coordinadora de
el min.
electrénicos gestores
il . Coordinadora de

2 | Emision de estados de cuenta INFOSAT 4 min. gestores

3 PREPARACION DE MATERIALES PARA 4 el Coordinadora de
LABOR DE CAMPO ' estores
Recepcién de material para labor de :

4 canbo 2 min Gestores

S | Zonificacion y ubicacién del predio 2 min. Gestores
Notifica requerimiento de pago, orienta y !

® brinda facilidades 0T ees

7 ___| Concreta compromiso de pago 30 min. | Gestores
Confirma pagos por teléfono o recepciona ;

8 cheques 15 min. | Gestores
Informe respectivo a la coordinadora y

9 subgerente Gestores

6.6 Tiempo estimado:

2 horas
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5% | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TR
GERENCIA: GERENCIA DE RENTAS 2 l i cODIGO GR-SGR-07.1.1- 06
w SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE RECAUDACION s|w
““lies ese | PROCEDIMIENTO: GESTION DE COBRANZA A PRICOS Y MECOS i TTw ROy 18/01/2013
SUB GERENCIA DE RECAUDACION
COORDINADORA DE GESTORES GESTORES

INICIO

'

1.Revision y Atencion de Correos
electrénicos

2 Emision de estados de cuenta
INFOSAT

3,Preparacion de materiales para
labor de campo

Y

4.Recepcion de material para labor
de campo

'

5..Zonificacién y Ubicacién del
Predio

y

6.Not

ifica Requerimiento de Pago, Orienta y
brinda facilidades.

Y

7.Concreta compromiso de Pago

8.Confirma Pagos x Teléfono o recepciona

cheques

'

9.Informe respectivo a la Coordinadora y Sub

Gerente

FIN
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7. Denominacion:

GENERACION DE REPORTES DE SALDOS POR COBRAR DE LA DEUDA
TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA

7.1. Cédigo:
GR-SGR-07.1.2-07
7.2. Finalidad:

Garantizar la remisién de la informacion de los saldos por cobrar para la
elaboracién de los estados financieros en los plazos establecidos por parte de la
Sub Gerencia de Contabilidad.

. 7.3. Base Legal:

a) Ley N° 28708- Ley general del sistema nacional de contabilidad

b) Resolucion directoral N° 011-2008-EF-93.01 que aprueba el nuevo plan contable
gubernamental

c) Ordenanza N° 266-2012-MDI, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

7.4. Requisitos:

Considerar el integro de la informacién de ingresos por los diversos canales de
pago de la corporacion al cierre de cada mes.

7.5. Descripcion: GR-SGR-07.1.2-07

v ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
Recibe archivos con informacion de saldos
1 elaborados por la Sub Gerencia de las 4 Roea Analista de control
. tecnologias de la informacion y comunicacion de deuda
(SGTIC), y N° de lote generado en el infosat
2 Genera reportes de saldos por cobrar con B Analista de control
informacion recibida de deuda
10 Cuadros resumenes
2 cuadros de saldos a favor
2 cuadros de movimiento de Cta., Cte.
1 cuota detallado de deudas por contribuyente
3 Prepara informe y Cd con informacion para GR y SR Analista de control
entrega a Sub Gerente de deuda
Reporte
Informe
CD contiene archivos DBF y los reportes de
saldos
4 Revisa informe para GR 2 hora |Sub Gerente
¢,Documento conforme?
No = Paso 5
Si=Paso7
5 Indica observaciones para subsanacion mir:L?tos Sub Gerente
Kf’— 6 |Subsana observaciones informe para la GR 30 Analista de control
minutos |de deuda
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FaaD ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
ND
Firma documento, visa reportes y dispone 30
5 entrega minutos A R
8 Revisa informe 1 hora | Gerente
¢ Documento conforme?
No = Paso 9
Si = Paso 11
Indica observaciones para subsanaciéon 1 hora | Gerente
: ; Analista de control
10 | Subsana observaciones informe para la GR 2 horas do deuda
11 Firma y dispone informe para la derivacion y 10
entrega a la Sub Gerencia de Contabilidad minutos | Gerente

7.6 Tiempo estimado:

12 horas y media
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBADO SN GR-5GR-
GERENCIA: GERENCIA DE RENTAS céoico | 07.1.2-07
- § [N
SUBGERENCIA: DE REC ACTUAL
T FECHA | 18/01/2013
GENERACION DE REPORTES DE SALDOS POR COBRAR DE LA DEUDA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARAIA PROPUESTO i Ve
DE ClON
[ ANALISTA DE CONTROL DE DEUDA SUB GERENTE GERENTE

—0

4. Revisa informe para la
R

1. Recibe archivos con
informacién de saldos elaborados
por la Sub Gerencia de Desarrollo
¥ N° de lote generado en el
infosat
¢ Documento
H conforme ?
6. Subsana
2. Genera reportes de saldos observaciones de t—+ No
P por cobrar con informacion informe para la GR
: recibida *
,i &. Indica observaciones para Si
subsanacion

-10 cuadros resimenes
-2 cuadros de saldos a
favor -2 cuadros de T
movimiento de Cta Cte 8. Revisa informe
-1 cuota detallado de
deudas por contribuyente

3 Prepara informe y CD con
informacién para GR y entrega
a Sub Gerente 7. Firma documento, visa
reportes y dispone entrega

¢Dacumento
conforme

No

!

9.Indica observaciones para | Sj
subsanacién

11.. Firma y dispone
10 Subsana i informe para la <
derivacién y entrega
SGTIC
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8. Denominacion:

INFORMES TECNICOS RESPECTO A RECURSOS IMPUGNATIVOS CONTRA
ORDENES DE PAGO, RESOLUCIONES DE DETERMINACION O
REQUERIMIENTOS DE PAGO

8.1. Cadigo:
GR-SGR-07.1.2-08
8.2. Finalidad:

Realizar Informes técnicos respecto a recursos impugnativos contra érdenes de
pago, resoluciones de determinacion requerimientos de pago.

8.3. Base Legal:

: a) Ley N° 28708- Ley general del sistema nacional de contabilidad
. b) Resolucion directoral N° 011-2008-EF-93.01 que aprueba el nuevo plan
contable gubernamental
c) Ordenanza N° 266-2012-MDI, Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF).

8.4. Requisitos:
Solicitud, respecto a recursos impugnativos, contra érdenes de pago.

8.5. Descripcion: GR-SGR-07.1.2-08

PASO

N© ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE

1 Recepcion del expediente del contribuyente

para su atencion 3 minutos Resolutor/asistente

Evaluacion de recursos impugnativos por
2 ordenes de pago, resoluciones de 1 hora Resolutor/asistente
determinacion por morosidad

3 | Proyeccion del informe técnico 1 hora Resolutor/asistente

- Elaboracién del proyecto de resolucién 4 dias Resolutor/asistente

S Remite a la subgerencia 1 hora Resolutor/asistente
Subgerencia evalla y visa el proyecto de / :

6 reEOIEOH 1 dia Secretaria

7 | Remite a la gerencia 1 hora Secretaria

8.6 Tiempo estimado:

5 dias, 4 horas y 3 minutos
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CODIGO

'GERENCIA: GERENCIA DE RENTAS
w SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE RECAUDACION

SESANSESL | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDE! 1A -~ MANUAL DE PROC 3 I
[

GR-SGR-07.1.1- 08

il sz | PROCEDIMIENTO: INFORMES TECNICOS RESPECTO A

PAGO, RESOLUCIONES DE INACION O REQUERIMI S DE PAGO s|w

RECURSOS IMPUGNATIVOS CONTRA ORDENES DE | ACTUAL FECHA

18/01/2013

SUB GERENCIA DE RECAUDACION

RESOLUTOR / ASISTENTE

SECRETARIA

INICIO

‘ 1.Recepcion del Expediente del
L Contribuyente para su atencién

l

2.Evaluacion de Recursos
impugnativos por ordenes de pago,
Resoluciones de Determinacién por
morosidad

4

I ]
‘ 3.Proyeccion del Informe |
| | Técnico

/

4.Elaboracion del proyecto de
Resolucién

.

|

5.Remite a la Sub Gerencia {

. 6.Sub Gerente evalua y visa el

proyecto de Resolucion

l

7.Remite a la Gerencia

ew
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9. Denominacion:

INFORMES TECNICOS RESPECTO A COMPENSACION,
TRANSFERENCIAS, QUIEBRES DE FRACCIONAMIENTO, OTROS

9.1. Cédigo:
GR-SGR-07.1.2-09
9.2. Finalidad:
Controlar el cumplimiento del fraccionamiento otorgado a un contribuyente.
9.3. Base Legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) D.S. N° 135-99-EF, que apruebe el texto unico ordenado del cédigo tributario y
sus normas modificatorias

. c) Ley N° 27444, |Ley de Procedimiento Administrativo General y sus normas

modificatorias

d) DECRETO LEGISLATIVO N° 768, codigo procesal civil y sus normas
modificatorias

e) Ordenanza N° 266-2012-MDI, Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF).

9.4. Requisitos:

a) Solicitud respecto a compensacion, transferencias, quiebres de
fraccionamiento, otros.

9.5. Descripcion: GR-SGR-07.1.2-09

g ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE

1 Recepcion del expediente para su atencion Isain Ofentaiss
Remite a La Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva para

2 informar si la deuda esta en instancia coactiva 20 min. Orientador
Evaluacion de Expediente

3 i pa e g 60 min. Orientador

4 Proyectar Informes 40 min. Orientador

5 Elaboracién de proyecto de Resolucion 5 min. Orientador

6 Remite a la Sub Gerencia 20 min. Orientador
Sub gerente evalla y suscribe el Informe técnico y visa ; e

g el proyecto de Resolucion 30 min. Terminalista

8 Remite a la Gerencia 10 min. Terminalista

9.6. Tiempo estimado:
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Ssesen | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R T N e e e
[ | [GERENCIA: GERENCIA DE RENTAS st
* | |SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE RECAUDACION ACTUAL FECHA 18/01/2013
..\L,_.-._:; PROCEDIMIENTO: INFORMES TECNICOS RESPECTO A EXPEDIENTES DE PRESCRIPCION, COMPENSACION, e . ) LT n
TRANSFERENCIAS, QUIEBERES DE FRACCIONAMIENTO, OTROS

SUBGERENCIA DE RECAUDACION

ORIENTADOR TERMINALISTA

INICIO

1.Recepcion del expediente
para su atencion

2.Remite a La Sub Gerencia de
Ejecutoria Coactiva para informar si
la deuda esta en instancia coactiva

i 3.Evaluacion de
Expedientes

4 Proyectar Informes

5 Elaboracion de proyecto de
| Resolucién

|
I
h 4

6.Remite a la Sub Gerencia l

7.Sub gerente evalla y suscribe el Informe
técnico y visa el proyecto de Resolucién

. | 8.Remite a la Gerencia

I * OBSERVACION: El rol de Orientador y Terminalista es desarrollado por el mismo persenal de plataforma
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