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OBJETIVO
Establecer el procedimiento de emision y transferencia de valores de deuda exigible tributaria

que administra la Municipalidad Distrital de Asia.

FINALIDAD
Facilitar el marco normative que permita planificar y gestionar las acciones de cobranza de la

deuda tributaria a través de un apropiado proceso de emision y transferencia a favor de la
Municipalidad Distrital de Asia.

BASE LEGAL
3.1. Decreta Supremo N" 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado (T.U.0) del Codigo

Tributario y sus modificatorias.

3,2, Decreto Supremo N 018-2008-JUS, que aprueba Texto Unico Ordenado (T.U.0.) de la Ley N'
26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva y sus modificatorias.

3.3. Decreto Supremo N' 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado (T.U.0) de la Ley
de Tributacién Municipal y sus modificatorias.

3,4. Ordenanza N° 000/MDA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de
la Municipalidad Distrital de Asia.

IV. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion para la Gerencia de Administracién Tributaria y el Ejecutor
Coactivo.

V. RESPONSABILIDADES
La aplicacién, cumplimiento y seguimiento de lo establecido en la presente directiva es de

responsabilidad de la Gerencia de Administracion Tributaria y el Ejecutor Coactivo de la Gerencia
de Administracién Tributaria.

VI. DEFINICIONES:
para los efectos de la presente directiva, se entendera por:

6.1 ADMINISTRACION TRIBUTARIA: Las facultades con que cuenta para determinar y recaudar
tributos, los procedimientos que debe seguir para que la recau dacién resulte ser lo mas justa
posible y las limitaciones a la facultad de determinacion de la obligacidn tributaria.

6.2 AUXILIAR COACTIVO: El Auxiliar Coactivo tiene como funcion colaborar con el Ejecutor
Coactivo, y este a su vez tiene las siguientes facultades: a} Tramitar y custodiar el expediente
coactive a su cargo; b) Elaborar los diferentes documentos gue sean necesarios para el
impulso del Procedimiento; c) Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor; d) Suscribir
las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten; e) Emitir los
informes pertinentes; f) Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus

funciones.
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6.3 CONTRIBUYENTE: Es aquél que realiza, o respecto del cual se produce el hecho genera dor de
la obligacion tributaria.

6.4 COORDINADOR DE SECTORISTAS: Es el personal encargado de realizar el andlisis y diagnostico
! en el sistema de rentas, para determinar que contribuyentes mantienen Mida vencida y

generar los reportes para emitir los valores tributarios.

6.5 COSTAS PROCESALES: Son los gastos que se generan dentro del expediente coactivo por cada
actuacitn que realiza el Ejecuter Coactiveo,

/= -T "\ 6.6 EIECUTOR COACTIVO: El Ejecutor Coactivo es el titular del procedimiento de ejecucion
|".:' ol J--' ¥ 7 coactiva, guien se encarga de su desarrollo y de disponer las medidas de embargo gue
'.;:_-;_. " ; } considere necesarias para la recuperacion de la deuda, a su vez es asistido por el auxiliar
W ; coactivo. El Ejecutor Coactivo ejerce, a nombre de la Entidad, las acciones de coercion para

el cumplimiento de la Obligacién, de acuerdo a lo establecido en esta Ley.

6.7 ESTADO DE CUENTA: Reporte de |a deuda tributaria que solicita el contribuyente, en el gue
se detalla el estado de la obligacién (via ordinaria o coa ctiva).

.8 NOTIFICACION: Es el medio ectablecido a través del cual se da a conocer formalmente a los
 administrados, obligados y/o contribuyentes el contenido de un acto administrativo y & partir

'-.;_ | N £ del cual tiene efectos para su destinatario.

o 6.9 OFICINA VIRTUAL DE SERVICIOS MUNICIPALES: sistema intranet encargado de la gestion
interna y externa de documentos y procedimientos de la Municipalidad, que cuenta entre
sus servicios en linea con la recepcion y gestién de documentos internos y los presentados
por los administrados, y por el cual se derivan y hacen seguimiento para que sean resueltos

en el plazo de ley.

.10 ORDEN DE PAGO: Es el acto en virtud del cual la Administracion Tributaria exige al deudor
tributario la cancelacién de la deuda tributaria, sin necesidad de emitirse previamente la
Resolucién de Determinacion. Principalmente, por tributos autoliquidados por el deudar

tributario.

6.11 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COBRANZA: Procedimiento mediante el cual la Gerencia
de Administracién Tributaria es la encargada de planificar, organizar y dirigir las accionas de
cobranza de la deuda tributaria (Impuesto Predial, Arbitrios Municipales, Multas Tributarias)

para evitar la prescripeion de 13 deuda tributaria.

6.12 RESOLUCION DE DETERMINACION: Es el acto por el cual la Administracién Tributaria pone
en conocimiento al deudor tributario resultado de su labor destinada a controlar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias, y establece la existencia de un crédito o de la

deuda tributaria.

6.13 RESOLUCION DE EJECUCION COACTIVA DE INICIO DEL PROCEDIMIENTO: Es la resolucian
que contiene un mandato de cumplimiento de la obligacion exigible coactivamente, y el
obligado dentro de siete (7} dias habiles de notificado tiene plazo para cancelar la deuda es
decir las Ordenes de pago o Resoluciones de Cobranza, bajo apercibimiento de dictarse
medidas cautelares o de iniciarse la ejecucién forzada de las mismas, en el caso que éstas ya

se hubieran dictado.
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6.14 RESOLUCION DE EJECUCION COACTIVA QUE DICTA ALGUNA MEDIDA CAUTELAR: E| ejecutor
coactivo podra disponer se trabe las medidas cautelares que considere necesarias vencido el
plazo de siete (7} dias, las cuales pueden ser (en forma de retencion bancaria, en forma de
dep6sito con o sin extraccion de bienes, en forma de inscripeién o en forma de intervencion.

6.15 SISTEMA TRIBUTARIO: Es el sistema Informatico con el que cuente la Municipalidad para
realizar todas las actividades relacionadas a la gestion tributaria.

/\;f{-.'?' /D 77+ 6.16 VALORES TRIBUTARIOS: Son documentos que contienen la deuda tributaria exigible de su
},1_.'-" ;.r: 1[ .' A\ cobranza (Orden de pago o Resoluciones).
= L;f ’ wl.'-ﬁlsmsnunmes GENERALES
3 : |

Wz \/°[B° « /7.1 La emisién de valores tributarios permitird regular la emision de los mismos ya que, mediante

? estos documentos, Se pone en conocimiento del deudor tributario la existencia de una deuda
vencida que no ha sido pagada oportunamente y haré posible controlar el cumplimiento de
las ohligaciones tributarias y orientar el comportamiento de los contribuyentes.

7.2. La transferencia de valores tributarios a cobranza coactiva regulara el procedimiento de
transferencla de dichos documentos, na pagados en el plazo otorgado, para el inicio de
acciones coercitivas y para garantizar el recupero de la deuda impaga.

7.3. No constituyen valores tributarios, los requerimientos, los recordatorios las esquelas, las
liquidaciones, las cartas, los estados de cuenta, ni otros documentos que no se encuentren

precisados en |a presente directiva.

Viil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. EMISION DE VALORES TRIBUTARIOS

La Gerencia de Administracién Tributaria es la encargada de la emisién de los valores a fin de
proseguir con las acclones de cobranza frente al incumplimienta de las obligaciones tributarias
por parte del contribuyente y que comprende aguellas acciones de la administracion tributaria
destinadas a lograr el cumplimiento voluntario de los co ntribuyentes del pago de sus
obligaciones tributarias.

8.1.1. GENERACION Y VERIFICACION DE LA BASE DE DATOS DE LA OBLIGACION TRIBUTARIA
PENDIENTE DE PAGO: En esta etapa se generard la base de datos de contribuyentes que
registran deuda tributaria, para la emision de valores tributarios y se verificara en el Sistema

Tributario.
£.1.1.1. CRITERIOS A EMPLEAR PARA LA EMISION DE VALORES TRIBUTARIOS:

Los criterios a utilizar para la emision ce valores tributarios son los siguientes:

e Que esté vencido el plazo a pagar de la obligacién tributaria.
« La obligacién tributaria esté pendiente de pago.
e La deuda no se encuentre fraccionada y/o reclamada.
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8.1.1.2. CREACION DEL LOTE DE EMISION DE VALORES TRIBUTARIOS: Se creard y elaborard 15":':"'"

base de datos de contribuyentes con obligaciones tributarias pendientes para la emision de
valores tributarios.

8.1.1.3. REGISTRO DE INFORMACION EN EL SISTEMA TRIBUTARIO DE LOS CONTRIBUYENTES
A QUIENES SE LES EMITIRA VALORES TRIBUTARIOS: Se ingresardn a los contribuyentes con
obligaciones tributarias pendientes al Sistema Tributario, para la emision de valores

tributarios.
812, DETERMINACION DEL DOCUMENTO QUE CONTENDRA LA DEUDA TRIBUTARIA: En esta etapa
la Gerencia de Administracion Tributaria determinara en tipo de documento a emitir (Orden
de pago. Resolucién de Determinacion, Resolucién de Multa Tributaria, Resolucién de pérdida
del beneficio de fraccionamiento, etc.) y lo notificara al deudor tributario.

£.1.2.1. EJECUCION DEL PROCESO DE GENERACION DE EMISION DE VALORES TRIBUTARIOS:

Se ejecutard el proceso de gen eracion de la emision de valores tributarios considerando todos
los requisitos y condiciones establecidos en los articulos 77 y 78' de' Texto Unico Ordenado del

Codigo Tributario y muodificatorias

8.1.2.2. VERIFICACION DEL RESULTADO DEL PROCESO DE GENERACION DE EMISION DE
VALORES TRIBUTARIOS:
Se verificard la generacién de la emisidn de valores tributarios, comprobando la cantidad de

contribuyentes que los valores tributarios se hayan generado acertadamente, que [os montos
asociados correspondan a la obligacion tributaria, y que el fo'mato sea el que corresponda.

8.1.2.3. COORDINACION PARA LA SUBSANACION DE LAS OBSERVACIONES Y/0
/ INCONVENIENTES EN LA EJECUCION DEL PROCESO DE GENERACION DE EMISION DE VALORES

TRIBUTARIOS:

En los casos que, se registre alguna observacién e inconvenientes en la generacion de la
emisién de valores tributarios se coordinara la subsanacién.con la Gergncia de Sistemas y
Tecnologlas de la Informacion.

£.1.3. IMPRESION DE LOS VALORES TRIBUTARIOS ¥ CARGOS DE NOTIFICACION En esta etapa se
realizard la impresion de los valores tributarios con sus respectivos cargos de notificacion, para

su posterior notificacion a los deudores tributarios seleccionados.

8.1.4. SECTORIZACION Y DISTRIBUCION DE LOS VALORES TRIBUTARIOS: En esta etapa. Se
sertorizaran los documentos a notificar por zona (mapa) de reparto, para su posterior envio a
la Central de Notificaciones para la distribucion fisica al equipo de notificadores.

8.1.5. PLAZO DEL PROCEDIMIENTO: En esta etapa, el plazo serd posterior a la fecha de vencimiento
de la obligacién tributaria, salvo que el municipio establezca una prorroga (febrero. mayo.
aposto noviembre), y dentro de los primeros 15 dias habiles del mes siguiente se procedera a
emitir los valores tributarios y de esta manera se dara inicio al procedimiento de cobranza

formal.

8.2. TRANSFERENCIA DE VALORES TRIBUTARIOS A COBRANZA COACTIVA
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La Gerencia de Administracién Tributaria es la encargada de realizar la transferencia de valores
tributarios a cobranza coactiva a fin de proseguir con las acciones Ce cobranza frente al
incumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes y que
comprende aquellas gestiones de la administracién tributaria destinadas a lofrar el
cumplimiento del pago de los contribuyentes por medio de acciones de coercién ce acuerdo a

Ley.

8.2.1. ANALISIS Y SELECCION DE LOS VALORES TRIBUTARIOS A TRANSFERIR: En esta etapa se
analizara y seleccionara la informacién suministrada por el Sisterna Tributario que han vencido
el plazo de los 20 dias habiles posteriores a la notificacion del valor tributario (plazo para |a
interposicién de un recurso de reclamacion o de su apelacién).

8.2.1.1. CRITERIOS A EMPLEAR PARA TRANSFERENCIA DE VALORES TRIBUTARIOS: Los
criterios a utilizar para la transferencia de valores tributarios a cobranza coactiva son los

siguientes:

« Que esté vencido el plazo a pagar ce la obligacian tributaria.
« Lla obligacion tributaria esté pendiente de pago.
« Ladeuda no se encuentre fraccionada y/o reclamada.

/" 8.2.1.2. BUSQUEDA DE LOS CARGOS DE NOTIFICACION Y REMISION DE LOS CARGOS FISICOS:
La Gerencia de Administracion Tributaria, luego de determinar los valores tributarios (Orden
de pago. Resolucion de Determinacion. Resolucién de Multa Tributaria, Resolucion de perdida
del beneficio de fraccionamiento, etc.) a ser transferidos, solicitaré la bisqueda de los cargos
de notificacién de los valores tributarios a la Central de Notificaciones, la que luego de
ubicarlos, los remitird al encargado de la transferencia de valores tributarios designado.

8.2.1.3. VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL LOTE DE TRANSFERENCIA: Se verificara la
informacidn suministrada por el Sistema Tributario (lote de emisién de transferencia de
valores tributarios), comprobando la cantidad de contribuyentes, que los valores tributarios se
hayan generado acertadamente, que los montos asociados correspondan ‘a la obligacion

Atributaria, y que el formato sea el que corresponda.

8.2.1.4. COORDINACION PARA LA SUBSANACION DE LAS OBSERVACIONES Y/0
INCOVENIENTES EN EL PROCESO DE TRANSFERENCIA DE VALORES TRIBUTARIOS: En los casos
que, se registre alguna observacidn y/o inconvenientes en |a generacion de la transferencia de
valores tributarios se coordinara la subsanacion con la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de

la Informacion.

8.2.2. VERIFICACION Y CONSULTA EN EL SISTEMA TRIBUTARIO DE LOS CONTRIBUYENTES CON
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VALORES TRIBUTARIOS IMPUGNADOS: En esta etapa se excluiran los valores tributarios gue
posean recursos impugnatorios (reclamacion o apelacidn) presentados por los contribuyentes,
dentro de los plazos sefialados por norma o que se encuentren pendientes, por resolver.

8.2.2.1. REGISTRO DE LA RELACION DE CONTRIBUYENTES Y VALORES TRIBUTARIOS AL
MADULO INFORMATICO DE TRANSFERENCIA: La Gerencia de Administracion Tributaria, luego
de haber realizado el proceso de exclusion de valores tributarios, realizard la carga en el
Sistema Tributario, de la relacién de contribuyentes y el total de los valores tributarios [Orden
de pago. Resolucién de Determinacion. Resolucion de Multa Tributaria, Resolucidn de pérdida
del beneficio de fraccionamiento, etc.) Que van a ser transferidos,

——




8.2.2.2. VERIFICACION Y ORDENAMIENTO DE LOS CARGOS DE NOTIFICACION: Se proceder
a la verificacion del correcto llenado de los cargos fisicos de notificacion de los valores
tributarios a transferir y se realizara el ordenamiento de dichos cargos en forma alfabética.

8.2.3. IMPRESION DE LOS DOCUMENTOS A REMITIR A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA: En esta etapa se imprimirdn, previos a la entrega, los siguientes documentos:

e Se imprimiran dos (02) copias de los valores tributarios.
e Se imprimiran dos (02) copias de la Constancia de haber quedado consentido el Acto

Administrativo Notificado.

—

S,

& i . 8.2.4. ENTREGA DE DOCUMENTOS INDISPENSABLES PARA LA TRANSFERENCIA A COACTIVA: Se
f i ;!f‘l;,: }‘ v\ entregara un juego de los cargos de notificacién originales de los valores tributarios a transferir
' & #, J al Ejecutor Coactivo, se imprimira un juego adicional de los mismos y se escaneard otro juego
& /e I'_: +#  de dichos cargos previo a la entrega, como sustento.

" 8.2.5. ELABORACION DEL INFORME Y GENERACION DEL REPORTE DE TRANSFERENCIA: En esta etapa
la Gerencia de Administracién Tributaria elaborard y generard el Informe de transferencia de
valores tributarios y lo remitira. Se registrard el Informe en la Oficina Virtual de servicios
Municipales con hoja de cargo, adjuntando dos juegos de los valores transferidos, dos juegos
de los cargos de notificacidn (original y copia) y das juegos de las Constancias de haber
quedado consentido el Acto Administrativo Notificado.

. UPET /IX. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma de Transferencia de Valores Tributarios.
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