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INTRODUCCION

La Divisién de Recaudacién y Control de la Deuda del Servicio de Administracién Tributaria
de Huamanga SAT-H, es el érgano encargado de la recaudacién ordinaria de los ingresos
tributarios y no tributarios de competencia del SAT-H, asi como de controlar la deuda cuya

cartera se encuentra a su cargo.

Los procedimientos ejecutados en la Divisidn se detallan:

FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS.

e EMISION Y NOTIFICACION DE RECAUDAOS: POR RECAUDO.

¢ ACOGIMIENTO AL REGIMEN DE INCENTIVOS TRIBUTARIOS Y NO TRIBUTARIOS.

e EMISION Y NOTIFICACION DE RECAUDAOS: POR RECAUDO.

e BUSQUEDA DE CARGOS DE NOTIFICACION.

e DUPLICADO DE DECLARACION JURADA DE IMPUESTO VEHICULAR.

e REPORTE DETALLADOQ DE PAGOS EFECTUADOS.

o EMISION MASIVA DE REQUERIMIENTOS DE PAGO, VALORES, ETC.

e DETERMINACION Y SEGMENTACION DE LA CARTERA A LAS EJECUTIVAS DE CUENTA.
e ATENCION DE PAPELETAS DE INFRACCION (RECEPCION, REGISTRO, NOTIFICACION, ETC.).
* GESTION PERSONALIZADA DE CARTERA POR EJECUTIVA DE CUENTA

El detalle de los procedimientos antes sefialados comprende su finalidad, base legal,
ambito de aplicacién, drgano responsable, autoridad que aprueba, duracién total,

requisitos y descripcién del procedimiento.




PROCEDIMIENTO:

FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y
NO TRIBUTARIAS

01.

FINALIDAD:

Establecer los pasos a seguir para determinar el procedimiento de Fraccionamiento

de Deudas Tributarias y no tributarias.

Esta norma alcanza en su aplicacidén a todos los administrados que han fijado

domicilio en la Provincia de Huamanga. La observancia de su cumplimiento estard

a cargo del Servicio de Administracién Tributaria de Huamanga.

® DIRECTIVA Ne 012-2013-SAT-H “Directiva de Fraccionamiento de Deudas
Tributarias y No Tributarias, aprobado mediante Resolucidn de Gerencia

General N2 01-019-0000000121-2013/SAT-H

® La Ordenanza Municipal N2 002-2012-MPH/A que aprueba el estatuto, ROF y
la Estructura Orgénica vigente del SAT-H y su modificatoria, Ordenanza

: Gerencia de Operaciones
: Division de Recaudacién y Control De La Deuda

Jefe de la Divisién de Recaudacién y Control De La Deuda

02.  ALCANCE:
03. BASE LEGAL:
e ley N227444
e Art. 362 del TUO del Cédigo Tributario
Municipal N2 012-2012-MPH/A.
04. ORGANO RESPONSABLE:
Organo
Unidad Organica
05. AUTORIDAD QUE APRUEBA:
06. DURACION TOTAL:
De Aprobacién Automatica
07. REQUISITOS:

08.

Segun los requisitos establecido en el TUPA vigente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:




FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS

! Sistema de Gestién de Colas - P{ttp://192.168.3.12:8080/Sisgest/SArranqueSesion
? Sistema de Gestidn Tributaria lr http://sigeti.net

TIEMPO EFECTIVO
Ne ACTIVIDAD CMS&?:TL:R"’;:;ENA DE EJECUCION EN
MINUTOS*
; Imprimir el estado de deuda, orientar al contribuyente
| 01 |respecto de su deuda tributaria y/o no tributaria y negociar| Ejecutiva de Cuenta 7
las cuotas a fraccionar
Recepcionar la solicitud de fraccionamiento y generar un ; ;
02 ; ) . ecutiva de Cue
niimero de expediente en el sistema de Mesa de Partes’. E) * Al 4
Ejecutar la solicitud en el sistema SIGETI, segln cuotas
asei imi solucién + pla a + i ; :
03 pactad §e lmr?nmlr la re' .Iu ion + p n-de p.gos convenio Eiecuiiva d& Clisnts 13
de fraccionamiento + solicitud de fraccionamiento, cobrar la
cuota inicial, el derecho de trémite y derivar para su firma
. . ; i Jefe de Ia Divisién de
Recepcionar, revisar y firmar la Resolucién de .
o4 fraccionamiento y derivar Recaudacion y Cofitsol 2
Y De La Deuda
ionar, entre la Resolucién + plan de os . .
05 Rece.p(.: g sar € ; P X pages i Ejecutiva de Cuenta 4
administrado, y adjuntar al expediente y derivar
06 Recepcionar el expediente y entregar al drea competente Responsable de Mesa 3
previa firma de recepcion en el registro de mesa de partes de Partes
Jefe de la Divisién de
ionar, firmar el registro de sa de partes y derivar its
07 Re;::z;mr:hi’ rr:'l:nto[ igntrold e ® PR ¥ dany Recaudacién y Control 3
pa Al ¥ de la Deuda
Ejecutiva de Cuenta
08 | Recepcionar y archivar el expediente Responsable de 3
Fraccionamiento
NOTA: El Procedimiento también es realizado por el Auxiliar de Operaciones de Ja Divisién de Registro y Fiscalizacién




Ejecutiva de Cuentas

RECAUDACION Y CO

DEUD/

! Jefe de la Division de Registro y
i Fiscalizacion

DIVISION DE REG. Y FISCAL.

Responsable de
Mesa de Partes

h 4

I imprimir el estado de deuda, orientar
al contribuyente respecto de su deuda

las cuotas a fraceionar

tributaria y/o ne tributaria y negociar i

[

¥

Recepcionar la solicitud de
fraccionamiento y generar un niimero
de expediente en el sistema de Mesa

de Partes.

T
i

4

Ejecutar la solicitud en el sistema
SIGET], segun cuotas pactadas e
imprimir la resolucién + plan de pagos
+ convenio de fraccionamiento +
solicitud de fraccionamiento,, Cobrar
la cuota Inicial, el derecho de tramite y
derivar para su firma

—

|

[

v
Recepcionar, revisar y firmar IaJ

Resolucién de fraccionamiento
y derivar

1

h 4

| Recepcionar, entregar la Resolucion }

+plan de pagos al administrado, y
adjuntar al expediente y derivar

[

Recepcionar el expediente y

entregar al drea competente |
i previa firma de recepcién en el i

registro de mesa de partes |

[

v

Recepcionar, firmar el registro
de mesa de partes y derivar
para su archivamiento y control
al Responsible de
Fraccionamiento

J

v

Recepcionar y archivar el expediente




ACTA DE COMPROMISO DE DEUDAS

PROCEDIMIENTO: | o8 o TARIAS Y 16 TRIBUTARIAS

01.

FINALIDAD:
Establecer los pasos a seguir para determinar el Acta de Compromiso de Deudas

Tributarias y No Tributarias.

02. ALCANCE:
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han fijado
domicilio en la Provincia de Huamanga. La observancia de su cumplimiento estard
a cargo del Servicio de Administracion Tributaria de Huamanga.
03. BASE LEGAL:
¢ La Ordenanza Municipal N2 002-2012-MPH/A que aprueba el estatuto, ROF y
la Estructura Orgdnica vigente del SAT-H y su modificatoria, Ordenanza
Municipal N2 012-2012-MPH/A.
04. ORGANO RESPONSABLE:
Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Orgénica : Division de Recaudacién y Control De La Deuda
05. AUTORIDAD QUE APRUEBA:
Jefe de la Divisidn de Recaudacion y Control De La Deuda
06. DURACION TOTAL:
De Aprobacién Automatica
07. REQUISITOS:

08.

Segun los requisitos establecido en el TUPA vigente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:




ACTA DE COMPROMISO DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS

Fraccionamiento

CARGO DE LA TIEMPO EFECTIVO
Ne | ACTIVIDAD PERSONA QUE DE EJECUCION EN
INTERVIENE MINUTOS*
Imprimir el estado de deuda y orientar al contribuyente " "
- . ; ’ Ejecutiva
1 |respecto de su deuda tributaria y/o no tributaria y 7
. ) de Cuenta
negociar las cuotas a fraccionar
Recepcionar la solicitud de fraccionamiento y generar un . ;
n . i Ejecutiva
3 | numero de expediente en el sistema de Mesa de Partes deCuisnts 4
(DEVELOP).
Ejecutar la solicitud en el sistema SIGET! (modulo
4 fraccionamiento), seglin cuotas pactadas e imprimir el Ejecutiva 12
. | ACTA DE COMPROMISO, cobrar la cuota inicial, el derecho de Cuenta
de tramite y firmar
5 Hacer firmar el ACTA DE COMPROMISO al administrado, Ejecutiva 3
entregar un juego y adjuntar al expediente y derivar de Cuenta
6 Recepcionar el expediente y entregar al drea competente Responsable de 3
previa firma de recepcién en el registro de mesa de partes Mesa de Partes
Recepcionar, firmar el registro de mesa de partes y lefe de la Dw'!?lon de
4 derivar para su archivamiento y control HecaudacISn 2
Control de la Deuda
Ejecutiva de Cuenta
8 | Recepcionar, y archivar el expediente Responsable de 3

NOTA: El Procedimiento también es realizado por el Auxiliar de Operaciones de la Divisién de Registro y Fiscalizacién




—

DIVISION BE RECAUD

Ejecutiva de Cuentas

CION

CONTROL DE LA DEUD

PROCEDIMIENTO: ACTA DE COMPROMISO DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS

__DIVISION DE REG. Y FISCAL.

Jefe de la Divisién de Registro y

Fiscalizacion

Responsabie de
Mesa de Partes

j Imprimir el estado de deuda y !
I orientar al contribuyente respecto |
de su deuda tributaria yfono !
tributaria y negociar las cuotes a
fraccionar

B |

I
Recepcionar la solicitud de
fraccionamiento y generar un
nimerc de expediente en el
sisterna de Mesa de Parles
(DEVELOP).

l

| -

Ejecutar Ja solicitud en el sistema

: SIGET! (modulo fraccionamiento),

- seglin cuotas pactadas e imprimir
ef ACTA DE COMPROMISO,

cobrar la cuota inicial, el derecho

i de trémite y firmar

y
Hacer firar el ACTA DE —I
| COMPROMISO al administrado,

entregar un juego y adjuntar al
'_ expediente y derivar ’

l

!
i
|

v

Recepcionar el expediente
¥ entregar al drea

' competente previa firma de |

recepcioén en el registro de |

mesa de partes -

|

i

v

f Recepcionar, firmar e!‘I
| registro de mesade |
paries y derivar para su
archivamiento y control
S |

A 4

Recepcionar y archivar el
expediente




PROCEDIMIENTO:

ACOGIMIENTO AL REGIMEN DE INCENTIVOS
TRIBUTARIOS Y NO TRIBUTARIOS

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

FINALIDAD:

Establecer los pasos a seguir para el Acogimiento al Régimen de Incentivos
Tributarios y No Tributarios.

ALCANCE:
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han fijado
domicilio en la Provincia de Huamanga. La observancia de su cumplimiento estara

a cargo del Servicio de Administracién Tributaria de Hua manga.

BASE LEGAL:

® la Ordenanza Municipal N2 002-2012-MPH/A, que aprueba el estatuto, ROF y
la Estructura Organica vigente del SAT-H y modificatoria, Ordenanza Municipal
N2 012-2012-MPH/A

ORGANO RESPONSABLE:

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Orgdnica : Divisién de Recaudacion y Control De La Deuda

AUTORIDAD QUE APRUEBA:
Jefe de la Divisién de Recaudacién y Control De La Deuda

DURACION TOTAL:
De Aprobacion Automética

REQUISITOS:
Segln los requisitos establecido en el TUPA vigente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:




ACOGIMIENTO AL REGIMEN DE INCENTIVOS TRIBUTARIOS Y

del contribuyente,

Mesa de Partes

NO TRIBUTARIOS
{ CARGO DELA TIEMPO EFECTIVO
© Ne ACTIVIDAD PERSONA QUE DE EJECUCION EN
INTERVIENE MINUTOS*
Orientar al contribuyente respecto a su deuda . 4
4 : ; B . Ejecutiva de
01 | tributaria y/o no tributaria e imprimir el estado de 5
Cuenta
cuenta
02 Cobrar el derecho de tramite en el sistema SIGETI® Ejecutiva de 3
y entregar el formato de solicitud Cuenta
Recepcionar la solicitud de Acogimiento al régimen
03 de incentivos tributarios y no tributarios y generar Ejecutiva de 4
| un nimero de expediente en el sistema de Mesa de Cuenta
Partes”.
04 | Ejecutaren el sistema (SIMI — SIGETI) EYRELEYE e 4
Cuenta
05 Entregar el expediente a mesa de partes Ejecutiva de Cuenta 3
06 Recepcionar y archivar el expediente en la carpeta Responsable de 5

NOTA: El Procedimiento también e

! sistema de Gestion Tributaria - http://sigeti.net
? Sistema de Gestién de Colas - http://192.168.3.12:8080/Sisgest/SArrangueSesion

/realizado por el Auxiliar de Operaciones de la Division de Registro y Fiscalizacidn




- ES— S
' PROCEDIMIENTO: ACOGIMIENTO AL REGIMEN DE INCENTIVOS
lTRIBUTARIOS Y NO TRIBUTARIOS

DIVISION DE REG. Y FISCAL.

Responsable de
Mesa de Partes

]
h 4
] i
i Recepcionar y archivar el
— - | expediente en la carpeta del
Crientar al contribuyente respecto contribuyente.

a su deuda tributaria y/o no i
i

, tributaria e imprimir el estado de
] ‘ cuenta ;
Cobrar el derecho de tramite en el

sistema SIGET! y entregar el
formato de solicitud

4
Recepcionar la solicitud de
Acogimiento al régimen de
incentivos tributarios y no
tributarios y generar un numero de
' expediente en el sistema de Mesa |
de Partes. | i

v

Ejecutar en el sistema
(SIMI — SIGETI)

| Entregar el expediente a mesa de
partes




PROCEDIMIENTO:

EMISION Y NOTIFICACION DE RECAUDOS:
POR RECAUDO

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

FINALIDAD:
Establecer los pasos a seguir para la Emisidn y Notificacion de Recaudos
(documentos valores: Orden de Pago (OP), Resolucién de Determinacién (RD),

Resolucién Multa Tributaria (RM), Resolucidn de Sancidn (RS), etc.): Por Recaudo

ALCANCE:
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han fijado
domicilio en la Provincia de Huamanga. La observancia de su cumplimiento estarj

a cargo del Servicio de Administracién Tributaria de H uamanga.

BASE LEGAL:

® La Ordenanza Municipal N2 002-2012-MPH/A, que aprueba el estatuto, ROF y
la Estructura Orgénica vigente del SAT-H y modificatoria, Ordenanza Municipal
N2 012-2012-MPH/A

ORGANO RESPONSABLE:

Organo : Gerencia de Operaciones

Unidad Orgénica : Divisién de Recaudacién y Control De La Deuda

AUTORIDAD QUE APRUEBA:
Jefe de la Divisién de Recaudacién y Control De La Deuda

DURACION TOTAL:
De Aprobacion Automatica

REQUISITOS:
Segun los requisitos establecido en el TUPA vigente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:




EMISION Y NOTIFICACION DE RECAUDOS: POR RECAUDO

y/o no tributaria

{ TIEMPO
CARGO DE LA PERSONA | EFECTIVO DE
! Ne
[ N ACUVIDAL QUE INTERVIENE | EJECUCION EN
MINUTOS®
01 | Determinar los periodos de deuda vencida Ejecutiva de Cuenta 1.
Verificar que el contribuyente no tenga:
02 |*Pagos de las deudas vencidas en el Sistema (SIGEH:‘) Ejecutiva de Cuenta 10
*Reclamos presentados por mesa de partes respecto a las
deudas vencidas
Generar el documento valor que corresponda por afio y
verificar en la misma la deuda por los afios y/o cuotas ; ;
03 vencidas segin el sistema (SIMI - SIGETI), imprimir vy Ejecutiva de Cuenta 20
derivar para su firma.
; : : . lefe de la Div. de
Recepcionar, verificar, firmar el documento valor y derivar -
04 A Sy Recaudacién y Control 10
P ’ de la Deuda
cepci ar, rutear y distribuir el v ara su . ;
05 K fepcrqnar, AL, Pt ¢ Ir @l Waler para Ejecutiva de Cuenta 10
notificacién
Realizar la notificacién del documento valor, previa firma
06 |del cargo, teniendo en cuenta las consideraciones de una Ejecutiva de Cuenta 60
correcta notificacién y entregar el cargo
Recepcionar, verificar su correcta notificacidn  del
07 |documento valor y derivar para la revisién y gestién del| lefe de Recaudacitn 2
valor
Recepcionar y gestionar el documento valor dentro del
plazo establecido para su posterior remisién a la Div. de
08 | Cobranza Coactiva en caso no cancele su deuda tributaria | Ejecutiva de Cuenta 10

! Sistema de Gestidn Tributaria - http://sigeti.net




PROCEDIMIENTO: EMISION Y NOTIFICACION DE RECAUDOS: POR RECAUDO

Ejecutiva de Cuentas i Jefe de Divisién Especialista de Notificacion

[ ¥ ' Y

Detenminar los periodos de deda { ! R i i
{vencida f firmar el documento Recepcionar, ardenar, rutear y
¢ valor y derivar para su distribuir el valor para su
- natificacion. notificacién

[Verificar que el contribuyente no N

tenga: T

{*Pagos de las deudas vencidas en el l |

iSistema (SIGETI) I
| “Reclamos presentados por mesa de I
' perles respecio a las deudas vencidas L

documento valor, previa firma del
cargo, teniendo en cuenta las

consideraciones de una correcta
notificacién y entregar el cargo I

l ( Realizar la notificacién del i

Generar el documento valor que
corresponda por afio y verificar en la
misma la deuda por los afios y/o
cuotas vencidas segiin el sistema
H{SIMI - SIGETI), imprimir y derivar

para su fima. |
N | l
i
| Recepcionar, verificar su
; cerrecta nefificacién del
documento valor y i
derivar para fa revisidn y
gestion del valor
|
r 1
| Recepcionar y gestionar el |
. documento valor dentro del plazo !
establecido para su posterior | J

remision a la Div, de Cobranza
Coactiva en caso no cancele su
deuda tributaria y/o no tributaria




PROCEDIMIENTO: BUSQUEDA DE CARGOS DE NOTIFICACION

01. FINALIDAD:
Establecer los pasos a seguir para la bisqueda de cargos de notificacion
02. ALCANCE:
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han fijado
domicilio en la Provincia de Huamanga. La observancia de su cumplimiento estara
a cargo del Servicio de Administracidn Tributaria de Huamanga.
03. BASELEGAL:
® la Ordenanza Municipal N2 002-2012-MPH/A, que aprueba el estatuto, ROF y
la Estructura Orgénica vigente del SAT-H y modificatoria, Ordenanza Municipal
N2 012-2012-MPH/A
04. ORGANO RESPONSABLE:
Organo : Gerencia de Operaciones

Unidad Organica: Division de Recaud. Y Control De La Deuda—Area de Notificacién

05. AUTORIDAD QUE APRUEBA:

Jefe de la Division de Recaudacién y Control De La Deuda

06. DURACION TOTAL:
De Aprobacién Automatica
07. REQUISITOS:

08.

Segun los requisitos establecﬁi/o en el TUPA vigente

DESCRIPCION DEL PROCEéMIENTO:




BUSQUEDA DE CARGOS DE NOTIFICACION

TIEMPO EFECTIVO
Ne ACTIVIDAD FARGO ?;TL?R';E:;?NA QUE| b EiEcucion EN
! MINUTOS*

01 Recepmf)’nar la solicitud, :fqgresar en el sistema Eiecutiadecagnts g

de Gestién de Colas y derivar

Recepcionar, redactar y emitir un memorando Jefe de la Divisién de
03 | solicitando los cargos del contribuyente Recaudacién y Control de 8

requerido la Deuda

Recepcionar el memorando, buscar los cargos Esnadialions da
04 |de notificacién del documento solicitado por Ngtiﬁcacicnes 30
los diferentes codigos (SIMI, SATGL, SIGETI)*

Imprimir y/o sacar copia segln corresponda los Especialista de
05 e, g ey 10
cargos de notificacién solicitado Notificaciones
Proyectar un informe, dando a conocer los
cargos ubicados y no ubicados y presentar la Especialista de
06 B ; ; e 15
misma adjuntando las copias de los cargos Notificaciones
encontrados.
Recepcionar el informe y utilizar la misma para Jafn dela Divisiinde
pe ¥ . Recaudacién y Control de 2

lo cual fue solicitado. la Deuda

* Los cargos de los documentos valores del sistema (SATGL-SIGETI) se encuentran digitalizadas a
diferencia del Sistema SIM)|, las mismas que se encuentran en archivos.

/

/




,rpnocsmﬁlsur

(o]

: BUSQUEDA DE CARGOS DE NOTIFICACION

Especialista de Notificacidn

|

-1

Recepcionar la solicitud, ingresar en ell
sislema de Gestion de Colas y derivar

e

—

memorando solicitando los cargos del |

Recepcionar, redactar y emitir un

i

v

rRacapcionar el memorando,

buscar los cargos de notificacion

del documento soficitado por los

diferentes cédigos (SIMI, SATGL,
SIGETI)*

l

Imprimir y/o sacar copia segtin
cormresponda los cargos de
nofificacion solicitado

3
! Proyectar un informe, dando a
i conocer los cargos ubicados y no
ubicados y presentar la misma
adjuntando las copias de los
cargos encontrados.

.

i

|

Recepcionar el informe y utilizar la
misma para lo cual fue solicitado,

|




DUPLICADO DE DECLARACION JURADA DE

PROCEPIMIBNYO: .| (MPUEsTO VENICULAS

01.

02.

FINALIDAD:
Establecer los pasos a seguir para el Duplicado de Declaracién Jurada de Impuesto

Vehicular

ALCANCE:
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han fijado
domicilio en la Provincia de Huamanga. La observancia de su cumplimiento estara

a cargo del Servicio de Administracién Tributaria de Huamanga.

03. BASE LEGAL:

® La Ordenanza Municipal N® 002-2012-MPH/A, que aprueba el estatuto, ROF y
la Estructura Orgénica vigente del SAT-H y modificatoria, Ordenanza Municipal
N2 012-2012-MPH/A

04. ORGANO RESPONSABLE:
Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Orgénica : Divisidn de Recaudacion y Control De La Deuda
05. AUTORIDAD QUE APRUEBA:
Jefe de la Division de Recaudacién y Control De La Deuda
06. DURACION TOTAL:
De Aprobacion Automdtica
07. REQUISITOS:

08.

7

Segun los requisitos establecido en el TUPA vigente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:




DUPLICADO DE DECLARACION JURADA DE IMPUESTO

Cuenta

VEHICULAR
E CARGODELA | TIEMPO EFECTIVO
: Ne ACTIVIDAD PERSONA QUE DE EJECUCION EN
INTERVIENE MINUTOS*
Recepcionar la solicitud de Duplicado de Declaracién Ejecutiva de
01 . 2
lurada de Impuesto Vehicular Cuenta
Ingresar al Sistema de Mesa de Partes' y Generar un Ejecutiva de
02 | 5 ; 4
numero de Expediente Cuenta
; i
03 | Cobrar el derecho de tramite i 5
Cuenta
. jecutiva d
04 |BuscarlaDlen el sistema SIGETI? Elecutivade 3
Cuenta
Imprimir, firmar el duplicado de la Declaracién Jurada Ejecutiva de
05 g ; e 5
y entregar previa firma de atencién al administrado Cuenta
2 o . Ejecutiva de
06 | Archivar la solicitud en fa carpeta del contribuyente 3

! Sistema de Gestién de Colas - http://192.168.3.12:8080/Sisgest/SArranqueSesion

? sistema de Gesti6n Tributaria - http://sigeti.net




| PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE DECLARACION
JURADA

‘ Recepcionar la e solicitud de
Duplicadoc de Declaracion Jurada
de Impuesto Vehicular

y

Ingresar al Sistema de Mesa de
Partes y Generar un niimero de
Expediente

| v

i ! Cobrar el derecho de tramite en el
Sistema SIGETI

:

Buscar la DJ en el sistema
SIGETI

Imprimir, firmar el duplicado de Ia
Declaracion Jurada y entregar
previa firma de atencion al
administrado
h 4
Archivar la solicitud en la carpeta
del contribuyente




PROCEDIMIENTO:

REPORTE DETALLADO DE PAGOS
EFECTUADOS

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

FINALIDAD:
Establecer los pasos a seguir para la atencidén de solicitud de Reporte Detallado de

Pagos Efectuados segun lo solicite el administrado.

ALCANCE:
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han fijado
domicilio en la Provincia de Huamanga. La observancia de su cumplimiento estard

a cargo del Servicio de Administracién Tributaria de Huamanga.

BASE LEGAL:

¢ la Ordenanza Municipal N2 002-2012-MPH/A, que aprueba el estatuto, ROF y
la Estructura Orgénica vigente del SAT-H y modificatoria, Ordenanza Municipal
N2 012-2012-MPH/A

ORGANO RESPONSABLE:

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Organica : Division de Recaudacién y Control De La Deuda

AUTORIDAD QUE APRUEBA:
Jefe de la Divisién de Recaudacién y Control De La Deuda

DURACION TOTAL:
Segun requisitos del TUPA vigente.

REQUISITOS:
Segun requisitos del TUPA vigente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:




REPORTE DETALLADO DE PAGOS EFECTUADOS

TIEMPO EFECTIVO
Ne ACTIVIDAD CA?&?:#;;’;E::ENA DE EJECUCION EN
MINUTOS*
ientar al contri te sob
01 Ofe ; 2l rlpuyenl = 're % BABOY Ejecutivo de Cuenta 4
tributarios y/o no tributarios realizados
ob d de trami ent
02 Cobrar por t‘eajecho e tramite y entregar el Elucutive 48 Cisnts 3
formato de solicitud General.
Recepcionar la solicitud, ingresar al sistema de
03 [mesa de partes' y generar un nimero de Ejecutivo de Cuenta 5
expediente
Para pagos del afio afio 2010 en adelante:
| - ; d
04.2 mp_rlmlr y entregar gl _conso]ldado e pagos Ejecuitivo 8 Clisnts 5
realizados al administrado (entrega al
administrado de manera inmediata)
Para pagos anteriores al afio 2010: Entrega del
04.b | expediente a Soporte y Produccién (entrega al Ejecutivo de Cuenta 2
administrado después de tres dfas)
Procesar e imprimir los reportes de pagos .
Jef Unidad d
04.b.1 | solicitados y entregar a mesa de partes para su efst s Hnida ..e 3 dias habiles
Soporte y produccién
entrega.
Recepcionar y entregar el reporte consolidado | Responsable de Mesa
04.b.2 . G 4 &z 5
de pagos solicitados de afios anteriores al 2010 de Partes
. . y Responsable de Mesa
05 | Recepcionary archivar el expediente. & Prrte 3

NOTA: El Procedimiento también es realizago por el Auxiliar de Operaciones de la Division de Registro y Fiscalizacién

! Sistema de Gestién de Colas - http://152.168.3.12:8080/Sisgest/SArranqueSesion




PROCEDIMIENTOS INTERNOS

EMISION MASIVA DE REQUERIMIENTOS DE

PROCEDIMIENTO:
PAGO, VALORES, ETC.
S = TIEMPO
CARGO DE LA PERSONA EFECTIVO DE
2
N BEIVIDAY QUE INTERVIENE EJECUCION EN
MINUTOS*
Analizar el segmento y/o cartera a gestionar en el mes y| Jefe de la Division de
01 | solicitar la data del segmento requerido a través de un| Recaudacién y Control 30
memorando o el correo institucional de la Deuda
Recepcionar el memorando y procesar |a data solicitada| Jefe de la Unidad de
02 o - 120
y remitir Soporte y Produccion
Recepcionar, an_alzzar y determ:ns:\r la car.terla y/o jetade s Divisidn de
segmento a gestionar en el mes seglin requerimiento de .
03 . - Recaudacién y Control 60
Pago, valores, etc. previa coordinacién con su personal y
) de la Deuda
Gerente de Operaciones
Elaborar los modelos de cartas seglin campafia para los letzidn ;a_ Pl\"smn de
04 Bemurliianiawdispemg Recaudacién y Control 30
q g de la Deuda
Solicitar mediante memorando y/o correo institucional | Jefe de la Divisién de
05 |la determinacién e impresi5n de la cartera y/o| Recaudacién y Control 20
segmento requerido bajo los formatos solicitados. de la Deuda
Recepcionar, procesar la data, filtrar y determinar la| Jefe de la Unidad de
06 5 i . 120
cartera y/o segmento a imprimir Soporte y Produccién
07 Imprimir los documentos solicitados/y entregar para su| Jefe de la Unidad de 360

notificacién

Soporte y Produccidén




PROCEDIMIENTO: EMISION MASIVA DE REQUERIMIENTOS DE PAGO, |
VALORES, ETC.

ION

UNIDAD DE SOP. Y PROD.

Jefe de Unidad

v

Recepcionar el
memorando y procesar la
data solicitada y remitir

' i
Analizar el segmento y/o cateraa = b
gestionar en elmesy soclicitar |a data del !

memorando o el correo institucional

l

segmento requerido a través de un I

h 4
Recepcionar, analizar y determinar la
cartera y/o segmento a gestionar en el
mes seguin requerimiento de pago,
valores, etc. previa coordinacién con su
personal y Gerente de Operaciones

| | , v
A 4 { ! Recepcionar, procesar la
Elaborar los modelos de cartas segin | data, filtrar y determinar la

campafia para los Requerimientos de cartera y/o segmento a
Pago imprimir

‘ I !

1 f !
Solicitar mediante memorando y/o correo | ! lmprimir los documentos |
institucional la determinacion e impresion ! i solicitados y entregar

de la cartera y/o segmento requerido bajo para su notificacién
los formatos solicitados.




PROCEDIMIENTO: DETERMINACION Y REPARTO DE LA CARTERA
° | ALAS EJECUTIVAS DE CUENTA
TIEMPO
CARGO DE LA PERSONA EFECTIVO DE
o
3 REVILAD QUE INTERVIENE EJECUCION EN
MINUTOS*
Solicitar Requem:mentos de Pago y/o Jefe de la Division de
valores de contribuyentes por monto .
01 . . : Recaudacién y Control 10
requerido de la emisién masiva, para la
g . de la Deuda
gestidn personalizada
Busqueda de los Requ.?nmlentos de Pago Especialista de
02 |yfo valores de contribuyentes por los . o 30
s Notificacién
montos solicitados y entregar
Recepcionar los requerimientos de Pago| Jefe de la Divisidn de
03 | y/o valores de contribuyentes por monto | Recaudacién y Control 10
requerido de la Deuda
Asignar la cartera a las ejecutivas de| Jefe de la Divisién de
04 |cuenta de acuerdo a los segmentos de | Recaudacién y Control 30
contribuyentes de la Deuda
Realizar el seguimiento y monitoreo a las | Jefe de |a Divisién de
05 |ejecutivas de cuenta de la cartera| Recaudacidn y Control 30

asignada /

de la Deuda




| PROCEDIMIENTO: DETERMINACION Y REPARTO DE LA CARTERA A
LAS EJECUTIVAS DE CUENTA

Especialista de Notificacién

Division

I v I

| SBolicitar Requerimientos de Pago y/o | Busqueda de los
valores de contribuyentes por monto } Requerimientos de Pago y/o

requerido de la emisién masiva, para la i valores de contribuyentes por

i

gestién perzonalizada los montos solicitados y
i entregar

A 4

Recepcionar los requerimientos de Pago
y/o valores de contribuyentes por monto
requerido

h 4
Asignar la cartera a las ejecutivas de
cuenta de acuerdo a los segmentos de
contribuyentes

. Realizar el seguimiento y monitoreo a las
ejecutivas de cuenta de la cartera
asignada




ATENCION DE PAPELETAS DE INFRACCION

PROCEDIMIENTO: | (RECEPCION, REGISTRO, NOTIFICACION,
ETC.)
CARGODELA | ol
N¢ ACTIVIDAD PERSONA QUE
INTERVIENE EIECOCIONEN
MINUTOS*
Recepcionar los oficios y papeletas impuestas por la ejecutiva de
01 o . ; 20
Policia nacional de Transito. cuenta
Registrar la papela pendiente de pago en el Sistema ejecutiva de
02 4
SIGETI cuenta
03 Emitir la resolucién de sancién de las papeletas de ejecutiva de 30
infraccién pendientes de pago v sin reclamo cuenta
Derivar las resoluciones de sancién para su Especialista de
04 i G 20
notificacién Notificacién
Recepcionar cargo previa verificacién de su correcta
. i ejecutiva de
05 | notificacién 2
cuenta
Transcurrido los 15 dias habiles de notificada la
resolucién de sancién queda consentida,
Emitir a la Divisién de Cobranza Coactiva la St
06 | Resolucidn de Sancidn impaga vy sin/reclamos de ) 30

reconsideracion

cuenta




' PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PAPELETAS DE INFRAGCION
STRO, NOTIFICACION, ETC.

Recepcionar los oficios y papeletas
impuestas por la Policia nacional de
Transito.

¢ 1

4

en el Sistema SIGETI

Registrar las papeias pendientes de pago

f Emitir la resolucion de sancién de las
papeletas de infraccién pendientes de
L pago y sin reclamo

Emitir para su notificacion las
l resoluciones de sancidn

L

y

i

|

Notificar las resoluciones de
sancién y derivar cargo

s
i

\ 4
Recepcionar cargo previa
verificacidn de su correcta
notificacion

Transcurrido los 15 dias hébiles de notificada ka
resolucién de sancién queda consentida,

v

Emitir a la Divisién de Cobranza
Coactiva la Resolucién de Sancion
impaga y sin reclamos de
reconsidcraci?n
i




GESTION PERSONALIZADA DE CARTERA POR

PROCEDIMIENTO:
EJECUTIVA DE CUENTA
CARGO DE LA PERSONA
o
h AT QUE INTERVIENE
' Elaborar documentacién pa tidn de cart —_—
01 s _d o GRl Bals Eeatni cartera Ejecutivo de cuentas
personalizada
02 Notificar la documentacién elaborada Ejecutivo de cuentas
Efectuar el seguimiento de los pagos efectuados y/o . .
03 , . BMIECRE los pagos e v/ Ejecutivo de cuentas
intensiones de pago
‘Realizar Gestién telefénica de visitas a los| _. .
04 B . y . Ejecutivo de cuentas
contribuyentes gestionados en caso lo amerite.
ealizar el cobro personalizado de la carter ; :
05 R s o Peiag = 4 carera Ejecutivo de cuentas
gestionada
| Hacer seguimiento a cualquier expediente presentado| _. ;
06 | g‘ q. P ; P Ejecutivo de cuentas
ante la Entidad por el contribuyente gestionado
5 Ejecutar las Resoluciones emitidas ante los expediente | _. g
07 . . Ejecutivo de cuentas
presentados por el contribuyente gestionado

7




[ PROCEDIMIENTO: GESTION PERSONALIZADA
DE cATEnA po EJECUTIVD UTA

Elaborar documentacion para gestion de
cartera personalizada

Notificar la documentacién elaborada

Efectuar el seguimiento de los pagos
efectuados y/o intensiones de pago

y

|

. Realizar Gestion telefonica y de visitas a 4'
los contribuyentes gestionados en caso lo |
amerite.

h 4

Realizar el cobro personalizado de la
cartera gestionada

4

Hacer seguimiento a cualquier expediente
presentado ante la Entidad por el
contribuyente gestionado

I

Ejecutar las Resoluciones emitidas ante
los expediente presentados por el
contribuyente gestionado




