Municipalidad de Lince @

RESOLUCION DE GERENCIA N® U 4 -2015-MDL-GM

tince, 4] 3 OCT 2015

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE LINCE:

VISTO: El Informe Conjuntn N® 001 - 2015-MDL-GSAT-GPPDC de fecha 05 de octubre de 2015
mediante o cual 18 Gerenga de Servicios de Administracidn Tributaria vy Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto v Desarrollo elevan el proyecto de Manual de Procedimientos
(MAPRO) correspondiente a la Gerencia de Servicios de Administracidn Trbutania, Subgerencia
de ‘Rentas, Subgerencia de Ejecucion Coactiva, Subgerencia de Registra y Atencidn al
Contribuyente ¥ Subgerencia de Fscalizaddn Tributania y Catastro, y;

CONSIDERAMNDO:

El 07 de marzo del afo en curso, se ha publicado en &l Diario Bl Peruano, la Ordenanza N® 346-
2015-MDL, que aproeba la modficackdn del Reglamento de Organizacion y Fundones de la
Municpalidad de Lince, e cusl modifica la estructura orgdnica, ubicacion y la denominadon de
un conjunto de unidades orglnicas;

Que, con la finalidad de contar con documentos normativos de gesticn que cantengan an forma
actualizada y detallada los procedimientos a seguir e la ejecuciin de los procesos estratégicos
v de apoyo que regulan e fundonamiento de 3 Mumicipalidad Destrital de Lince, [a Gerencia de
Servicies e Administracidn Tributaria, Subgerencia de Rentas, Subgerencia de Ejecucidn
Cnactiva, Subgerencia de Registro v Atencidn al Contribuyente y Subgerencia de Fiscalization
Tributaria v Catastro elevan su proyecto de Manual de Procedirmientos (MAPRD) para su
aprohacion cormespondiente;

Estando @ lo expuesto, de corfarmidad con la Directiva General N® DO1-2008-MDL/OPP;
*Normas para |a Elaboracion, Aprobacdn, Difusson y Adtualizacion de los Maniales de
Procedimientos (MAPRDY" de la Municipalidad Distrital de Lince, aprobado mediante Resclucidn
de Alaldia No 177-2008-ALC-MDL; v en uso de las facultades conferidas en &l Hteral [) del
Articulo 169 del Capitule LI del Reglamento de Organizacin ¥ Fundiones, aprobado mediante
Ordenarza N® 346-2015-M0L,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROD.- APROBAR, ¢ Manuzl de Procedimientos (MAPRD) de la Gerenda de
Servicins Oe Administracidn Tributaria, Subgerenca de Rentas, Subgerencia de Ejecucidn
Cosctiva, Subgerencia de Registro y Atencidn al Contribuyente y Subgerencia de Fiscalizacidn
Tributaria y Catastra, los mismos que comg anexo forman parke de la presente Rescludon,

= ENCARGAR, 3 la Subgerenca de Desarrolic Corporativa v
Tecnalogia la publicacidn de |a presents Resoludian en el Portal Web de la Municipalidad.

ARTICULO TERCERD.- ENCARGAR, a la Gerencla de Servicios de Administracian Tributaria,
Subgerenda ce Rentas, Subgerendia de Ejecucitn Coactiva, Subgerencia de Registro y Atencidn
al Contribuyente y Subgerenca de Fiscalizacidn Tributaria y Catastro, of cumplimiento de la
presente Resclucidn,

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

@ HH#EIPAWAD DE LIKCE
TS

e

ca. IVAN RODRIGUEZ J
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1.- INTRODUCCION

El Presente Manual de Prosedimierios (MAPROY sirve de ingfrumento de apoye en el
funoionamiente Institucional, al compendiar en forma ordenada, secuenciel y detallada |as
operaciones efertuacas por la Gerencla de Sendcios de Administracidn Tribulania en la
rapkzacién de las procesns generados para el cumplimiento de sus funcsones

El MAPRO contempola la descripcidn de procadimientos, la identificacion da los puestos de
rabajo y dreas que mnlerviensn en cads precedimients, precisando sus responsabilidades y
participasidn. Agimismo, ncluye la diagramacidn de los procasss y los formatos empleados an
cada uno de allos

Ls Garancia de Sevicios de Administacion Tributara es e drgano encargado de desamoliar
lag accicnes de adminstracion, recavdacikds, fiscalzacion de los ingresos por tributos
municipaies, catastro, registre y atencitn al confribuyents, Al eomo ejecutar la recavdacidn da
ctros ingresos directamants recaudades, tales como multas administrativas por infracoicnes a
crdenanzas yio disposicionas municipales, presios pbiicos estabiecdes en la Texto Unio de
Sorvicing Mo Excusives [TUSNE] v tarifas u ctras derivadss de pracesas de promocian de la
imversibn prvada.

Dentro de las funciones ce la Gerenciz oe Servicios de Administracdn Tributana, se
encuentran; difigir y supervisar las actividades de las Unidades Urganicas a su cargo, efaborar,
cropaner y efecutar €l Plan de Acclw y Presupuests de su Gerencia, resciver 105 pedidos v
reclamos Iributanos que presenten los canirbuyentes; formular. proponer lag politicas, nommas,
planes y programas e rmateria Lributara-municipal, entre ctrea gue acan da s sompatancaa,

La metodologia que se empled para ka elsboracidn del Manual del Procedimeentos as |3
indisada en la Dirpctiva General NP 00-2B08-MDLAOPP danodminada: “Normes para |8
Elaberactin, Aprobacién, Difusién y Asfualizacion del Manual de Procedimientos de la
Municipalidad Distrital de Lince’, aprobado mediants Resolucian de Alcaidia N 177-2008-ALT
MDL, dal 02 de setiembre dal 2004.

Es (mporante tener en cuenta que aste documeanic debera acualizarse en Iz madida que e
presenten madificaclenes en su contenide, en |z nomatividad establecida, en @ estruciura
grgénica de la Gerencia de Servicos 4@ Administracicn Tribulaia 0 en aigdn olio aspecio que
influya en 13 operatividad del mismo.
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3.- DATOS LES

3. ORIETIVD

El presarie Manual de Procedimignios (MAPRO) busca determinar y mosirar @n forma
orderada secuencial y defallada las operaciones que se reslizan al infenor de 3
Gerancla de Servicios de Administracidn Tributana, sstabiecienco de manera rormal los
métodos y besnices de trabaje a aplicarse, precisando las responsabilidades de 105
distimos croanos que intervianen en la gjecucion de dichos procedimientos.

3.2. ALCANCE

El preserte manual es de aplicacion y alcance para el personal gue labora en la
Gerancia de Sarvicios de Administracion Tributaria y demas Subgerencias compelentes

relgcianadas con el mEmao,

1.3, APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manuzl da Procedimientos {MAPRO) serd aprobado por Resolucion de Gerencia
Muricipal sefialandose la dencminackn, nimer y fecha del dispositvo que aprueba e

e ugd,

En caso se moddigue, por kp menos, un procedimisnio an el MAPRO, el funcionario
responsasle dol drem serd & ancargado de actualizar el presents Instruments de

gestion




4,- pATOS DEL PROCEDIMIEMTD

41 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION

INSTITUCIONAL POI.
4.1.1. CODIGO: GSAT- 01

4.1.2. FINALIDAD -

DEL FPLAN OPERATIVO

Contar com una hermamionta de Planficacian Inslitucional de Corto Plazo que
permia amonizer ¥ consolidar las actividedes de la Gerencla de Serviciez do
Administracian Tributaria, segun las proridades instilucionalas establecidas.

4,1.3. BASE LEGAL -

= Lay N° 27972 - Ley Crganica de Municipaldades. Articula N 8 numeral 13

v Ley N° 28411 — Lay General d2i Sistema Maclonal de Presupuesio

+  Directiva N® 006-2007-EF/76.01 Directiva para programacion y formulacidn
del presupuesta dal secior publico y anexos por Mivel de Gobserno Nacional,
Gobiemna Regional y Gobierno Local - MEF

»  Resolucin Dessioral N® 24-2007-EF 1. 01-MEF,

Ordenanza N 3E-2015-MOL - Reglaments de Organizacion y Funoones.

d.1.4. REQUISITOS -

Solicitud de 3 Gerencia de Planeamisnts, Presupuests vy Desemolia Corposativo,
y geq(in los requisitos establacidot sagin la noma vigente.

4.1.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC. -

Tiempo
Paso 2 DESCRIPCION CARGOD miinuics)

Serencia de P ianto, Presu Desarrollo Co

1 olicita PO de = GPPDC |

ncia de irlos de Admi

2 | Racibe, fimna v enlregs casgo. Seoretaria 10

3 | Kegistra gocumanio &n computadora y prepara Secrefaria 10
dagpacho. _ e -

4 | Toma conocimiento v deriva, Zeranta 120

5 | Lam memo ¥ programa tansas. Técnico Adminstratees | 80

£ | Revisa POl afic anterior yio agregar o modificar Taenlea Administrativo | &0
objetives en formato recibido

7 | Modficar y'o agregar lista de objetives en formata | Téenico Administratieg | 3840
recibida congolidando la informacién anun POI
beosradior X A

8 | Eabora Mama y lo impnme con anteproyectn POl | Técnico Adminsstrativa i | 60

8 | Recioe para revisibn, es conforme sigue paso 10, Garnemnte 180
Mo £s confonme sigue paso 7

10 | Recoge PO y lo ingresa en Siskema SIGA. Técnico Administrativa | 180

14 mprime PO, mema aprobado, copias. Entrega a | Tecnico Administrativo | T80
Secrefaria para firma y envic.

12 | Recibe documentos v entrega & Gerente para Secrelaria ]
firma.

13 | Firma Memo y visa &l PO de GSAT. Garante 15

14 | Reqgistra en control de memos. wecrataria 18
Gerencia de Planzainiento, Presupuestg y Dessrrollo Gorporative

15 | Recibe, firna y snimsga Cargo .
FIN DEL PROCEDIMIENTO ==

| — TOTAL 1,205




#4.1.0. INSTRUCCIONES

Mo se ha considerado instruccionas para @l presents procedimianta.
41.7. DURACION

1,295 minutos

4.1.8, DIAGRAMA
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4.1.%. FORMATOS.-

Mo e tene formato para el presente procedimiento. Mediants Resclucien de
Gierennia & aproharsn los formatos gue se consideren necesaros para el
procedinmanto.



42 WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA.

4.2.4. cODIBO; GSAT- 02
4.2.2. FINALIDAD .-

Contar ¢on un documents de gestion Insttucional para uniformizar y controlar el
cummimeents de a3 rutings de rabajo y faciliial las mbores de auditoria

4.2.3. BASE LEGAL -

«  Lay K® 27972 - Ley Organica de Municipalidades. Arfieuile N 30 publicads el
27 de Mayo gel 2003

«  Lay N® 27858 Ley Marco de Modemizacin de ls Gestdn de Estado
promilgedo el 29 de enero del 2002

»  Resgluckin Jefatural N? 108-05-INAPDNR del 28 de julio de 199% que

aprueba la Diractiva N 002-85-INAP/DR Lineamientes ¥cnicos para formular
documentos de gastidn en un marco de modemizacon admnistrativa.

s Rosolucion Jefatural N 58-77-INAR/DNE que apruebs la Directva N° 002-77-
MAR/DNR Mormas pars |a formulzcién de Manuales de Procadimiantos  en
Entigades Pobkcas.

»  Ordenanza W® 346-2015-MDL del 26 de febrero del 2015 que aprueba #l
Reglamento ge Organizacion y Funciones

4.2.4. REQUISITOS -

Sollcitud de la Gerencia de Plansamiento, Presupuasto y Desarralia Corporativo,
¥ SEgUn los requisilos establecidos segun l normna vigente.

4.2 5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.-

TIEMPO
: HFA!I:I DESCRIPCION CARGO i)
i i nto, Presu Desarroll rativo
A 1 |Solicita MAPRO de GSAT | Gerents |
Garencia de Servicios de Administracion Tributaria
2 | Rocibe, frma y entraga cargo Secrataria 10
3 Reglsra documesilo en computadors y Bocrataria 0
prepara despacho. -
4 Toma coocimenio y demn Geranka 120
§ |Lea memey programa lareas Tecnico Administratve | Bo
B | Revisa y pronza procedimientos a elaborar. | Técrico Administrative | 180
7 | Elahora borrador de MAPRO en formata v Técnico Administratvo | 450
abtiane informacién adicicnal,
8 | wWodfca el MAPRO segun datos chterides Técnico Administratve | 200
§ | Elabora memo respuesta v lo imprime con Técnico Administratyo | 80
anteproyacto MAPRO.
10 | Racibe para revisidn, 85 conformea sigue Ganente 240
paso 11; ne as conforme sigue paso 8




17 | Recoge MAPRO sprobado. Técnico Administrative | 14

12 | Imprime MAPRO aprobado, memo, coplas, Técnico Administrativo | 120
Entrega & Secretans para firma y envio

13 | Recibe decumentos y enfrega a Gerentz Secretara FL
para fimma.

14 | Firma meme y visa sl MAPRO de GSAT. Gerente 18
15 | Registra en control de memos. Secrefana 15
nci ia Desa orative

16 | Revisa y visa proyecto de MAFRO y (Zarenito
dospacha para GSAT

renciz rvicios d iniztraci

17 | Racle, registra, y prepara pora despadha Eacratana 15
con informe y proyacto de Resalugion oe
Gerengia Municipal

18 | Aeviaa y viss proyects de MAPRO y Gerente 25
despacha pars Gerencia Munkipal

16 | Registra y remite documentacion a Gerencia Secrataria 15
Municipal

20 | Rewisa, amie resolucidn y notfica a GSAT
Gereria de Servic Admin ion Tributar

21 | Recibe, regisira y prapara pars despacna Secretana 15

27 | Revisa vy cormunica 8 sU personal. Gerents 25
FIN DEL PROCEDIMIENTO R

 TOTAL 1,740

4.2.6. INSTRUCCIONES

Mo se ha considerado insfruccicnas para & presante procedimienta.

42.7. DURACION

1 740 minutes

4.2.8 DIAGRAMA
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429, FORMATOS
Mo sa tiene formato para ¢l presente procadimients. Mediante Ressiucion de
Gerencia e aprobachn Ina farmatos que e consideran PECcasands para &l

procedimients,



4.3 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: CUADROS ESTADISTICOS DE ACTIVIDADES DE
LA GERENCIA.

421, CODIGD: GSAT-03
4.3.2. FINALIDAD -

Contar con un cuadro de daks, recopiiados y consolilados ielacionedos a Ia
produccion estadiafica de la Gerencia.

4.5.3, BASE LEGAL -

Ley N* 27972 - Ley Organica de Municipalicades
Docrele Supremo NP ORB.AN0T-PEM
Resoluclén Jefetural N* 89-2007 -PCM

«  PRegolucicn Jefatural N* 52-2048 —4NE| que aprugba la Directve W 00 =2 008~
INCIYOTEP Momas v Procodimisntos para |3 Programacan y Fualuacitn
NuHianual y Anual de jas Actividades Ested sticas del Setema Eztadistico
Macional para megianc plage 2008-2012

4.3.4, REQUISITOS -

solickud de ke Geencia de Planesmisnis, Presupuests y Desamolic Corporstive
¥ sEGIn los raguisics eetableckios segon la norma vigente

4.3.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO -

PASO DESCRIPCION CARGO i

Gerencia de P mients rrollo Corporative

1 Solicia Cuadros Estadisticos de GSAT. | GPPOC |
Geng de 5@ i nistracion Tributa
Racioe, firma y entrega cargo | SecTetara 10

3 Reqistra documento &n computaions ¢ prapan Secretara 16
despachs,

4 |Toma concomigntd y denva, Gierante 120

5 Liger rosmme y programa ioreas, Taenica Administrative | 130

B | Revisa ROF, MOF y Directivas y envia por Tecnico Admmistrative | | 480
T, cormes Tormaio para llener soicilando
B Informasin,
7  |AnaMza, comge &n formato y [lena (a ista de Tacnice Administative | | 120

cuadres estadisticos ge activdades da GEAT.

B | Consolda los Cuadros Estadisticos Thenice Adminetmtive | 1940

] Elanora meme respuasha, impnms con Técmen sdministative | g
Cuadros Estadistices GIAT,

10 Recibe pararévision, 85 Conforme swus peso CGeeile 160
11; no es conforma sique paso 8

11 Recogse Cuadros aprobados Técnico Adminestativa | 15

12 Imprime Lista de Cuadros Estadisticos Tacnlco AdmnstEtive | 50
aprobado, memes, coplgs. Enirega & Secretaria
piara firma,

i3 | Recibe documentos y entraga a Gerente para Secrefaria 18
firma.

14 | Firma memo y visa el Cuadro Estadistico de Gerenlz 15
GEAT.




15 | Regatra cnooontral de memos. Secretaris 10
e Planeamiento. Presupuesto rgarrollo Corporativo
18 | Recibe firma y antrega cargo.
FIN DEL PROGEDIMIENTO
S TOTAL 1,350

4.3.8. INSTRUCCIHONES

Mo se ha considerads nglrucciones para ¢l preasentes procedimierto.
437 DURACION

22 Horas y M} minutos.

4.3.8. DIAGRAMACION
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4.3.9. FORMATOS

Ma se flene formate para el presante procedimento. Mediante Resolucin de
Gerencia s aprabaran los formatos que se considaren necesanos.



4.4 NOMBRE DEL PROCEDMIENTO: INFORMES A LA ALTA DIRECCION.

444, CODIGO - GSAT - 04

44.2. FINALIDAD -

Informar a la AtE Direccidn respectio & los avances de la recaudacion

comparado con ko estimada.

44.3. BASE LEGAL -

s (Fdenanza N® 346-2015-MDL cel 26 de fetaro del 2015 que apreeba el
Reglamenio de Organizacion y Funciones.

444, REQUISITOS -

v Desarrollo Corporative

Gerencia de Planeamianto, Prasupuesto
» Pregupuasto Insttucional de Apertura PIA eiaborado,

Subgerencia de Tesoreria

= Informe de Ingreses por Partidas Présupuestales de manera mensual
®  Inforrme de Ingrescs Diarios y acumuiado mensual
* Regisre de PIA Movimienlo diario, menssal, acumulade y sakio

presupusslal

4.4.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO -

TIEMPC |
PASO DESCRIPCKIN CARGO {minutes)
Gerencia do Servigios de Administracidn
Tributaria =
1 Salicila Informe de Recaudacion de GSAT Gerente 25
7 |Remie, entrega y recoge carga. S aeretan 15
Regisira decumenio en compJladora ¥ prepara Secielana 15
despacho deriva,
Subgerencia de Ronfas
Recibe, lema y entrega cargo decumento de Secrelara 15
GEAT
erencia reria
Remite informe oe la recaudacion compsrado con Subgeraente
o estimada. N
Aomiia, enfrega y racone caro Secrefana
Registra documnanta en computadara y prepara Secretana
despacho.
Subgersncia de Rentas )
Redbe, firma y enirega cargo decumento de 5T. Secratana 15
8 |Toma conocimients y defiva. Subgerente 120
10 |Lea memorandum e informe § programa tareas. | Tecnico Admmistrativa || 120
11 |Rewisa y veriica reportes del informe de ST, Téenico Administrativa | | 350
sistemas, fisco on forma diara y rersgal s
gjecucién de la recavdacdn estimada
17 |Modihca, consohda los Cuadns Estacisticos e Técnica Acminstrative | | 120
informe de 8 recasd acidn.




13 | Elabora nforme de rospussta, imprime los (Téenlco Administreive || 120
puadros sstadislicos de ecavdacidn de GEAT

14 | Recipe para revisidn, #s conforme sigue paso 15 Subgaranie 180
no es coslarme sigus pass 12 - _

15 |Recoqe informe y cuadros anaizados de | Técniee Administrativa || 20
Recaudacian |

18 |imprme infarme Lista de Cuadros Estadisticos de | Técnico Agministrativo | 50
Recaudacidn y Eieoucion de lo estimado, mforme
| aprobado, soplas. Enfrega a Sacretariz para firma,

77 | Recibe dacarmentos y enlrega a Subgerents para Becretaria 18
firma.

18 | Fima memo y viza el Cuadro de Recaudacian de Supgerene 18
GSAT.

19 | Regsira an control de Inforrme. Secralaria 10

Gaorenacia de Servici minisirzc

Tributaria

20 |Recibe documerics vy entrega a Geranta para Secrataria 15
revislan ¥ denva

21 | Regisira en control de infoemes Secretana 10

72 |Reche documenlo, Para revisan, toma Gerente &0
conoelmanic de la recaudacion con ko astimado
por parte de SR, analizado con bos reportes de 3T,
a8 confome sigue paso 23; ne es conforme slgue
naso d,

23 |Becibe documento ¥ redacta intonme CoiRgo par secralania a0
2l Garanle ala &ta Direccidn-Gerancia Municipal

24 | Regsira en control de Informe y deriva Secrataria . A8

Gerencia Wunicipal

25 | Reciba, firmay entrega cargo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL 1360

4.4.8. INSTRUGCIONES
I.f"r d 3 B Ma e ha considerado nelrucciones para &l prasane procedimianto.
4.4.7. DURACION
22 Horas y 40 Minutos.
448 DIAGRAMACION
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44.9. FORMATO

Mo so tane formaie pare el presente procedimisnin Medisnta Rasalucidn da
Gerancia se aprobaran los formatos gue 5@ consideren.




45 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME DE EJECUCION DE CAMPANAS

TRIBUTARIAS.

4.5.1. cODICD: GSAT-N5

452 FINALIDAD. -

Implementacion da Camrpanas Tribulanas de cumplimentc de pago ¥

recuperacdn de deudas tributanas

45.3. BASE LEGAL -

e [0, N 133-2013EF que aprucba el Texto Unice Ordensdo del Codigo
Tributarks y modificatorias. E| Perueno, 22 de Junio dal 2213
« (15 N°156-2004/EF que aprueha ¢l Texto Unico Ordenado de la Ley de
Trioutacion Municipal. El Paruans, 15 de noviemive del 2004,
»  Orderanza N° 345-2015-MDL del 25 de Febrero dal 2015 que apruaba ol
Reglamento de Organizacion y Funciones.

45.4. REQUISITOS -

Seqin los requisiios establecides segln la norma vigants.

455 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO -

PASC

DESCRIPCION

CARGO

TIEMPO

(mimutos)

Gerancia de Eu_nrinin! da Administracian
Tributaria

Salcita Informa de Cumplimianto de Actividedes
de Campafa de Fagoy de Recuperacion de
Deuda G5AT.

Ser=nt=

2

Ramile, enyega y recoge cargo; solicitando
muniones, avances y resultade de carpanias
wibutarias a Unidades Orgdnicas do GBAT.

Seorstars

145

Reqgistra dacumento en compiladerna y prepara
despacho

Secratara

Unidades Organicas

Recioe, mma y enfrega carge documanto de
EEAT

Spcreiara

15

Reglstra docurnants on computadors y pranara

despacho.

Secretans

15

Toma conocimients de a3 tareas de Campaias
Tributarias establecidas y coordingdas

Consulta y moniloraa tas tareas y objetivos por
cada mddule da rabajo de sclividooes de 50
Unidad Organics ¥ salicila informacion al Tecnco
Bdministrativa | v derva documento de GSAT,

Subgererite

120

subgerents

Lee y torma conocimignts de la infemacan
solicitada; revise v recoplla infarmacidn de las

[Ereas encomendadas e infoima &l Jubgerents.

Téonico Adminstrativo |

350

Elabera niommea respuesta, imprime Gumplimients
de Campafias.

Téznice Admingstrativo |

Toma conocimienic de la infermacion reportada
consalida informacion de ko méduls y proplas de
este v analiza.

Buibperanta

&0

1

Elabara Infome respaasta Cumplimiento da

Subgerente

60

Campai'es 8 la GSAT




12 | Redacta nforme de lo cxpusste por el Subgerente: Secrelara i
avance y resuliados de adividades de ks modulos
y aubgerencias sobre camparias @um—im

13 Imprime Inferme respussts & GEAT v deriva al Sarretana 0
Eubgerente para firma y wisls,

14 |Rewviea, firma y visa informe y deriva. ' “Subgerente 15

15 | Regstra en contrdl de Informe y deriva, a2 Sacrataria B
Garancia de Servictos de Administracion

| | Iributaria

16 | Recibe decumentos y entraca cargo Szcretarla 15

17 | Registra en control de miformes. Sacrataria 10

18 | Fecibe decumanin toma conoeimiento de la Gerente GO
Informackin Consolidad analiza e Informs a la Alta
Direccian - .

19 | Recacta informe de lo expussty por el Gerenta: | Secrefaria [ B0

avances v resuftados de actividades de las
Unidades Organicas y GSAT sobre Campanias

Tributariss. .
20 |PRevisa, firna y visa INme Y deriva. Gerente [ 2
21 | Registra en control de Informe y derhva Secretaria 12
Gerencia Municipal

22 | Recibe, firma y enirega cargo. i

FIN DEL PROCEDIVMIENTO

TOTAL 1,000

4.5.8. INSTRUCCIONES

Mo se ha considersdo instrucciones para el presente procadimienta,
4.5.7. DURAGCION

1£ Herae.

45.5. DIAGRAMACIKON
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458 FORMATOS

Ko se bena formato para & presente procedimento. Mediante Resolucitn de
Gerencia s& aprobaran los formalos qua se consideren necesanas,




4.6 NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: MONTOREOQ DE LAS UNIDADES ORGANICAS A

CARGO.
4.6.1, CODIGO: GBAT-0G
4.6.2. FINALIDAD -

Evauar y recomendar a8 scoones realizadas por las unidades ogancas a
cargo Iogrando el consenso al momento de fijar las esiralegias de cobranza y

politicas de gesticn ributaria.

46.3. BASE LEGAL -

= Ordenanza N° 346-2015-MDL del 26 ce febrero del 2015 gue aprueba el

Reglamento de Drganizacidn ¥ Funciones.

s[5 N® 156-04/EF que aprueba el Texto Unico Ordenads de k2 Ley de

Tribusacian Municipal, B! Peruano, 15 de noviembre dal 2004,

=[S ?33-2013-EF que aprueba &l Texie Unico Ordenade del Codiga

Trivutario. El Peruana 22 de Jurla de 2013

= Ley N 27444 gue apruebe la Loy de Procedimiento Adminsirativo

General.
46.4. REQUISITOS.-
Segun los requisies establezidie sagin la norma vigents

4.6.5. ETAFPAS DEL PROCEDIMIENTO. -

Tiempo
Pasos Descrpoidn Cargpa {minutos)
atracidn rla
Solicita nformes do avences y resulledes a Unidades
1 Crgdnlcas erenta. L
2 Farmite, enirega y recoge Garg. == |  Sacrstarla 5
idad 1]
> I = ™, 3 Recibe, firma y enirega carge documenio de GEAT. Hecrears &
> Elabors infonme de fa infornacon soicimda per GSAT Subperents 1m0
g Remile enfrepe v Mecade Carge Secretaia ]
dir Seryi in
G Recte fipne y anirega cargo Secralana B
5 Toma conodmiente ¥ deriva @ Wenics pdmmistraliuve asgun Garafie e
eapacialidad '
: Tacnsn
B Revigay verfica repories del mfomme Adririatrate 350
. Tenrdior
& Anallza, consalida los cuadros le:l'rsﬂmsydahnm infarma A Eacirathi 120
Fecibe ¥ revisa informea
10 *5i e cofanme oigue pass 17 Suibperenia 120
* N es conformm reovesa al peso @
1 Imprime  [miormea,  lista de Cuadros Estedisicos, prepara Teenica a0
memes, copias Y antrega cara frma Adminslsalivo
[ 12 Revisa y firma Mamorando & Informa. Subgaranie 15
[ 18 Mumem y registra el Moemorando o infome. Secratania =




Timinpn
Pasca Diascripaidd Canmo {mimutes)
14 Fhermibe evfarmacian a Genancia kunicipsd, Secrefana 5]
Gerenca Municipal
15 Mecibe, fimmes y enbega cargp _ Bearetans
Fit DE PROCEMBIENTD
TOTAL #315

4.8.6 INSTRUCCIONES
Mo se ha consideraco instrucciones para al presente proceimiento.

4,6.7. DURACION

El Tiempa Total estimada de duracion del procedimiento es de 13 Horas y 35
b inwetos,

4,6.8. DIAGRAMA
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GLOSARIO DE TERMINOS

1.

Unidad Organica o depandencia:

la Unidad Oranica o dependancia son térmings que s ulllizan indistintamente para
tipificar el campo diferenciade de funciones yio actvidaces de natursleza afin de
interrslecionadas.

Plan Cperativo Institucional;
El Plan Daerative Instiucional (POI) &s un instruments da gestion de corto plazo que
define las aclvidades gue se llgvaran @ cabo an parodos de un ang, para al logro de

los rasultados previstos en &l Flan Estratégico.

Manual de Procedimientos:

El Manua de Procedimientos (MAPRO), es un docurmanto de gestion, descnptivo y de
sletematicacion normailva, oue posea LR cardcter mstructiva @ infammatho, que busca
facilitar al funcionaric de la Adminstradan Municlpal, asegurar (a rapida arentacion del
parsonal, reduckendo al minirg su perodo de adaplacidn, rapicoz unifarmidad ¥
precicion en el rabsjp, determndndose como emisa s niveles de produccidn
organizacional

Cuadro Estadistico:

Es el conjunto de dates estadisticos edenados en celumnas ¥ filas, gus permite leer,
comparar @ interpretar lag caracterstisas de una o mas varlables. Los datos son el
resultado de k1 ejecucian de una investigacitn estadisiica o el aprovechamiznio de un
ragistro administrativo con fines estadisticos.

Campafia Tributaria:
Es un programa de medidas trloutarias, que canglste en el desamolo de acividades y

esfrateglas para slcanzar el cobro de deudas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO) 2015

SUBGERENCIA DE RENTAS

CcODIGO:
SR -001 AL 008

LINCE
LIMA - PERU
2015

fdarnal de Pracadmisnios — Subperenca de Rantas Pagiia N¥



. INTRODUCCION

El Praserile Maiual de Procedimienios (MAPROG sinee e inslivmernilo e apoyg en gl
funclonamienio Instlucional, al compendiar en forma ordenada, seouencial y detallada [as
operaciones efectuadas por la SUBGERENGIA DE RENTAS en la realizacion de los procosos
gEnerados para el cumglimiente de sus funciones

El MAPHD confampla 3 descripcitn de procedimientos, 12 dendiflcacitn da ios puesios s
rabajo v &ress que imendensn en cada procedirtants, proacisando sws responsabilidaces g
participacion. Asimismo, incluyve |a diagramacion de los procesas y ks formaibs empleados en
cada uno de allos.

La SBubgerenca da Reatas tiene |a funcidn de administrar el proceso de recaudacion y control
de la dewda fribulara de los confribuyentes gel distris, planear y proponsd campasiias yho
programas deslinados a incenfivar la receudacion de fos bibutos y deras obligaciones
ributarias a su cargo, emiir o5 vakres por emisknes masivai, omisines al pago e
incumplimiento de obligaciones tributanas; elaborar los proyecios de resolucion que apneeben
fraccionamientos yo aplazamientos de la dewda Fibularia; entre obfas funciones Gue se e
asigne en =f ambits de 3U competencia.

Propusesta

La Subgeenca de Rentas se encarga de admingsirar v operar oo servicios administratives
fributarios municipales ¥ no tnkutanocs pecuniarics en el ambits de su competenca, adminisba
dirige, ejecuta y confroka @S acciones de cobranza ordinaria de la deuda tributaria, plansa y
propona campafias yo programas destinados a incendivar la racaudactn de los fibutos y
domas obligaciones fributariaz & su carpo:; emillt |08 vakras por amiSoNes Masivas, omisiones
al page & Incumplimisnio de obligaciones inbulaias, elsborar |05 poyecos de reseuidn que
anruehen fracclonarméentoz w'o aplazamientns de la deuwds inbulara y ademas se encanrga de
loa procesos da recaudackin de todos kos ingresos de la Municipaidad,

La metodologla que se empled para la elaboracidn del Manual del Procedimientos es ls
indicada en b Directiva Ganeral N* 001-2008-MDLIOPF denominada: “Mormas para s
Elaboracitn, Aprobacidn, Difpsicn y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos
(MAPRO)" de la Mumcipaldad Distntal de Lince, aprobade madianta Resoluckn de Alcakia N°
Ti-2008-0] C-8 0L, el 02 ¢ seflemibre del 2005,

Es importants tener en cuenta que este documento debera actuakzarse en i medida que se
presenten modificaciones =n su centamds, en ko nonmatividad ooatablecida, an la sstrusiurs
argdanica de @ Subgerencia de Rentas o en algun otro aspecto que influya en la cperatividad
del m=mo.
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4.5

4.6

4.7

RECLAMACION DE ODRDEN DE PAGO
451 CODIGO

4.45F FIMALIDAD
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457 DURACION
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461 CODIGO
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4 6.5 ETAFAS DEL PROCEDNMIENTO
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4,67 DURACIONM

4.68 DIAGRAMA

459 FORMATDS
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471 CODIGO

4.7.2 FINALIDAD

4.7.3 BASE LEGAL

4714 REQUISITOS

4,75 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

478 INSTRUCCIONES

4,77 DURACION

4.7.8 DIAGRAMA,

4.7.9 FORMATO

DEVOLUCION Y0 COMPENSACION DE RESOLUCIONES DE SANCION
ADMIMISTRATIVA ¥/O RESOLUCION DE MULTA ADMMISTRATIVA
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4,89 FORMATODS
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24
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4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FRACCIOMAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIA Y
MO TRIBUTARLA

4.1.1

4.1.2

4.1.3

CODIGO: SR -001
FINALIDAD

Reducir @l indice de deudas tributanas y no nbutarias exigibles pendientes,
brindanao a log coninbuyenies Tacibeces para su pago.

BASE LEGAL

Articuls 23° y 358° del Texts Unico Ordenado del Codigo Tribufario, Decrelo
Suprema N? 133-13/EF (E| Peruann, 22 de junio de 2013)

Dacrata da Akealdia NP 005-2007-MDOL, gue Apruebz sl Reglaments de
Aplazarienta yio Fracconamiento de Deuds Tributaria v No Tributana. El
Paruano, 13 de marzo del 2007,

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativa General,

Ordenanza MN® 323 {TUPA)

Acuardo de Concajo N? 2475-2015-MDL

Dacreta de Alcaldia N° 012-2014

Ordenanza N® 346-2015-M DL - Regiamento de Omganizacon y Funciones,

REQUISITCS

Salisitud de Fraccicnamiento de dgewdas tributarias yio no ifbutarias
Copa simple de Decumente Nacional de identidad— DIN).

Pago del dareche correspondiente.

Mata: La persona gue gctie en nombre del blular debera screditer su
represantacidn en el RUC o mediante poder por documento pdbleo o privado
con firma legalizada notaralments o por fedatario designadc por i3
Muricipalidad,

41.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTU
TeEmpo -
Fasos Dty | peicn Cargo Efactive
e frinutos)
Sub Rentas
. .- | Tacnico
1 Recopoigna y revisa 108 nequisitos. Troutase o
2 Emdta Esiato g CUBIE, Procmsss Pre-convenss, genera cuoa Tecnho | o
niciad para |l pago. Traaukarke !
i Favisa pego de cuch  inicks, process  convenio de |
3 Frevochmansenlo, se emile solicilud de Iscsienamiento, | Teonico | 08
bruidagon an cuntas y Resokcion Subgerencial del sistema y | Trioutarse
firma al saldlants. |
Reckg, eualla ¥ rovies 18 sugcrpokin del fraccionamisntn, |
4| Reasiucian Subgerencial, venfica frmas y derfva al téenico. | e B
Entrega de soliciud oo Fracoonamiento. y Resalucion | Tecnics o
Subgeiencal sl coribuyents | Troutadke :
e FIN DEL PROCECIMIENTO
/A ToTAL g

L
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41.6 INETRUCCIONES
Mo s& ha consideradn instrucciongs para el presente procedimianto
41.7 DURACION

El fiempe tofal estimads de duracon del procedimiznio s de 12 minutos.
418 DIAGRAMA
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4.2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLAZAMIENTC DE DEUDA TRIBUTARIA

4.2.1

4232

4.2.3

4.2.4

CcOMGO: SR -002
FiNALIDAD

Reducir el indlce de desdss tributarias exigibles pendientes, brindando a los
corcribuyentes facilidades para su pago.

BASE LEGAL

Artlcula 23 y 36° del Texto Unico Ordenado oel Codigo Tributane, Decrelo
Supremoe N 133-1HEF (El Peruano, 22 de junio de 2013).

Docrato de Alealdia G05-2007-MOL que Aprusta o Reglamenta de Aplazamenin
ywio Fracceonamiento de Deuda Tributara y No Tributana. B Peruano, 13 de
roarda del 2007

Ordenanza N 348-2015-MDL - Regiamento de Organizacion ¥ Funclonas.

REQUISITOS

Saligitud de Fraccionamiento de daudas thbutanas.
Copia simple de Documenta Nacional de Kentidad — DN

Pago del dereche corréspondsants.

Nola; La persona que actie en nombre del biular cebera acredilar su
represeniacion eén el RUC o mediante poder por documento plbfico o privado
con firma legolizada notaralmenta o per fodataric deelgnade por Ia
Minicipalidad.

425 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Tiempe
Pasos [eseripcion Cargo Efactive
frminutos)
Subgereng|a da Rentas
1 Recapiona y revisa koa requiaibcs. T.Eléh?ﬂ:::u o1 |
3 Emile e5tado de cuania, mrocesa Pre-coneenis, geaneara cusia Tecnioe 0z
inicial para el pago. Tributaro
Revisa pago de cuoia inicial procEsa convenso de
4 Aplazemienta, se emite sofidiud  de  Aptazamiento, | Tecnico 03
liguidacién en cuotas y Resolucsdn Subgerencial del slstema | Tributano
yfirma = solicianle.
Rectsa, svaluar v revisa o suscripein del Aclozambenbs,
4 Repoklicitn Subgerendal, verfica femas v deriva al thenico Subgerenta 0z
5 Enfrega oe  solicied  de  Aplezamients Y Resouddn | Tecnico 01
Sulbgerendal al contribuyente, Tribudaria
FiN DEL PROCEDINIENTC
TOTAL L]
4.2.6 INSTRUCCIONES

42.7

No 3e ha conslderado instruccionss para el prasente procedimiento,
DURACION

El Tiemoo Total estmade de durscion dal procedimients es de 78 minwlos.
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4.2.2 FORMATOS

Madianta Resolcion de Garencia se aprogaran 08 1ormatts gque s consideran
MECESANRE puia esie procsdimienlo.




4.3 MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESCRIPCION DE DEUDA TRIBUTARLA

4.3.1 CODIGO: SR -0032
4.3.2 FINALIDAD

Raszqtver Ips solicihedes de prescripcidn inmvocadas de s adminsirados gue
golicitan i3 Exfincitn de k2 obligacidn rbutaria,

4.3.3 BASE LEGAL
Articulo 237 43° al 4%° del Texto Unco Ordenado del Codigo Tributarle, Decreto
Sypremo N° 133-13/EF (Bl Peruano, 22 de junio de 2013)
Crdenanza N 348-2015MOL - Reglamenta de Orgasizackn y Funciones.

4.3.4 REQUISITOS

Zolicitud de Prescripcidn de Deuda Trikwifzria
Copla simple de Documenta Nacional de identdad - DRI

Nota: La persona gque aciie en nombre del thutar debera acreditar su
repreaentacion en & RUC o mediante poder por documents pdblico o privado
con firma legalizada notsrislments o por fedawaro desynade por e

Muricipalidad.
#4.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
Fasos Descripcisn Cargo Efectiva
{Minutos |
Bu nicldn al Ci Do uimantaria
- Tecnco
- 1 Racepcsony docurmenios. Badinldalico i L
2 Fegitls en &l sislama, rovisa y sma expedionts e Tacnico 08
irmprifne CArQo o recapcan Admiristrativg i
3 Teasiada expedienls & la Subgerercis de Renfas Teoten 4
P Administratie 1|
Subperencia de Rentas
" Racepaona expedieve, registiz en el Setama v o Teonics 0s
deriva al Subgeranie. Z Adminisiratve
Toma conmacmienls y dedva axpedients a Resouior
5 Trbuteno, para Su A cisn. Subgerens DE_ ]
& Fagistra y derive expedianta a Resolutor Tributario Tecnieon 0%
paignEio Adrminigirative
5 | Ravisa &i los documentos presantadas cumplan can Fiesoiutor 10
los requisibas de gdmisibiEdad. Trilyutario
* & cume con oz requistos de admsibifidac
a |Emie nforme Téomico v prayece de Resclucion Resalutor 20
'1 Gerencial y deriva a despachs ¢e Subgevente para | | NButano
| B0 revigidn
Ravisa y vakds Informe Técmen v Proyecto de
Feaolucidn  da  Gerencia v elebora  Infome
9 Hubgerencial o remile & | Gerenda de Servickos de Sbgsta e
An:lﬁ-'inﬂrmb'l Tributaria B H
Ragstra y remite Infarma Bubgaerencial, adjuntando
10 Informe Tacnica y el Proyechs de Resclucion Tacnico 0
Cerendal asl camo al Expedients adminsialive g la | Adminisiativ
hrencd o2 Sarvicios e Aoininis s e Tl
i che Tributaria
0 Recopciona, regista  documentos y oerwa al P 68
Caranta

i 3 _-. :r__l. .,-'-_ =
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TIempo
Efectvo

{8 &l sdminsfradn cumple ooon subsandar fa
dncunmenieciin mguarda pare B sdmisihiiiasd o fa

asolioioy, o procese sanfau desde of pase 2

Pagoa Des crincion Cargo .
mubes )
Twmna conrcEmisnio, revisa ¥y fima Fesoluciin

12 | Gerendal, v depone se nedificacion sl contribuyenta Gaente is
y 8 ia Subgerencia de Rentas.

Coording notficacion de Hesolucion al condibuyenis

Wy archiva cargo . - 5‘_“&"—’”“ v
Ramite Meamorands a b SUBGEHENCIA DE
FEWTAS, aduetands copla de Feechcion embda, :

T para las acconss perEnentes, Bsi como el i i "
Eupreriiente Adminisiativa, _3|
Subgerancia de Rentag

15 | Racibe, rogisia docwnerios y deriea al Subgerarie. M;ﬁﬁ._q il

i Tarma conocimienla y  dEpore  las  BCCiones

10 perinentss en cumplimients  de B Fesobheson Subgersmie 10
amilids, o
Faceposnna docismantas ¢ ejeclia acoiones acordas Resohulor

17 | con I3 Resoluciin emdida. (Fin o Procedinientio Tribulmric K.

B FIN DEL PROCEDIMIENTC
TOTAL e
Subgoroncia de Rentas
“Dal paso 7, 5 w0 NS G Hesenian ns o
requisios oo adkmsi e

18 |FbDwa  Regenmenn g8 Requisios  de Regolutal a0
Admisibilidad {en & cual se delal las omisiones a|  Tmbutan
subzanar, para la admesidn del tramite) y derva af
Subgerantz paras la fmma .

Revisa y fima & Requerimeanto de Reguisios de

i1 | Admisibilided y dispons  la nobiicacdn  al Subporainbe {5
sdministrado. _
Regisira Fegusnimeenio y cooadma a aolificacss al Tt

20 |conbibuyente con el Gourier o con personal de la| 4 RS s
Subgesenca
Recepsona cango de nolificacion v archiva en el
enpichienie {a la eopere ce 18 subsanacion por parta
deol mdminishradng Téonko

2 Adminiatratya 4

436 INSTRULCCHINES

8 &l contribuyente no subsana ks requisites de admisibihdad, dentro del plazo
establecdo (acorde & la normmatividad vigents), se declera inadmisible k& solicdud.

43,7 DURACION

El tempo total estimado de duacion del procedimiento es de 3 horas con
2Aminutes.
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4.4 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLAMACKIN DE RESOLUCION DE
DETERMINACION ¥ RESOLUCION DE MULTA TRIBUTARIA

4.4.1 CODIGO; SR -004

4.4.2 FINALIDAD

Regalver los Recurses de Reclarracion presentados por los Acminstrados ante
la Municigslidad, 2n o que cuestionan una determinada deuda,

4.4.3 BASE LEGAL

- Ariculo 132* & 142° del Texto Unica Ordenado del Cidigo Tributaria, Dacreta
Supremo M® 133-2013/EF {El Peryann, 22 4 |unia de 2073}
Oiredenanza N° 345-2015-MDL - Reglaments de Organizacion i FUnciones.

dd.d REQUIESITOS

Escrto fundsmeniade autorizado por letrade en lugares donde la defensa sea
cautva, de ger gl caso debidamerte adutorizada por abagads habil
Copia simple de Documento Nacional de ldentidad — DNI
Pagao de ia deuda no reclamada actualizada hasta la fecha an qua se malice &l
pagd

. Estado de cuents comente dei peiodo reciamado

; En caso de extemporanaidad {Resolucion de Determinacion, de Multa), acrediiar
el pego de la totalidad de le dewda o presentar carta fianza bancaria o fnanciera
por &l monte de la deuds aclualizada hagia por nueve (D9} mMesas pOSIErnes a
la fecha de interpasicidn dal recurso

Mgla: La persona gue actie sn nombre del Wular debers acreditar su
representacion en el RUC o medante poder pov décumenie piblico o privaco
con firma legalizada rataralmente o por fedatans designads por i3 Municipalidad
¢ en ol caen de pamona juridea se debe aduntar 2 vigancia de poder

achuslizada.
4.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD
Tiempo
Pasos Descripeibn Carpo Efectivo
i)
Subgerencla do Atenehén al Sludsdano y
Gegation Decumentaria
- Trets
1 Recepcions cecumantos, Administraiiva 1 04
2 Registra en al sstema, verfica y arma expedienta e lesretey 08
prime cargo da recepcidn : | Adminestrabivo |
. i Tscano
P i '-;_H | 3 | Traskada expediente a la SUBGERENCIA DE RENTAS, Adrrynistoattud i 04
& IR SUR ClA DE RE
A _'ﬁ._/' = a Recepciona erpadianie, regista en ol Sistema y denva T o5
| -II‘.r"L" \ al subaareata Adminisratvo
e "Revisa espediente v dispone dervar @ Resolutor
5 Tribuléic, para su atencién Subgeenls 05
g |Regista y deriva expedisnie a Resohdor Triketaro [&cnco 05
Asignado. Addrisi alvo
7 Rewviza g |og docwemenios presentados complen con s Rasoluior ap
- requlaiios da admisilidad Tribataria
* Py purmpla s o moedistos g Aorisbiicad
Eypina y elabora Informe Teédco v Proyecto de Hesutor 4
& Resolusion  Sorenclial,  dedaraddo  procadente o Tribwutario o
improcedants (& meclemasitn  presemtade  par al
pomirisirads.

Manual de Procedimantos — Subgerencia de Rerlas Pagira ME18



. e Tiempo
Fasgn Descripcion Camo Efectivo
- (et
G Cerlva fnfprms Taadon v Proyecln de Rescluckin Resculal 0%
E!ubgeranla- para al "1""'El-" Tribwrario
Revsa y valids nforme Tecnico y Fr-:.byectn da
W | Rasomesdn o Gerencia Subgesente 120
Elaboss Informe Subgerencial & remilir 5 |a Gerencla da
11 |Sandcios de Adminishackn  Tribaienz, adjudando | Subgerente i
|rfoms T_-El.j.l_1iu-u y Proyedo de Resofucsn. s
Ragiatra y remite Informs Subgarencial con documenios Técrice
12 |adjunfes & la Gerencia 88 Seniong e Admensinac Y e 04
Trkasana, para la linma,
Gerancia de Servicios g Adminstracion Tibataria
13 | Recepeiona documentos v dema gl Ceranie. EEErdarla (s
Tema conocamsardn, =awea y fima  Haenlucidn c=
14 | Garencial, ¥ dispone su nolificacian al adminksbradoe v a arante 15
la SUBGERENCIA DE REMTAS. A
Coording  notificasiin de Resolecdn al scminsimado i
15 39CTY v GO, Sacrptaria 11
Fermie Memarando a la SIEBGERENCIA DE RENTAS,
16 | adjuntande copa de Resowcldn emitida, para fes Secrelana 10
| |Acciones parinantas
SUBGEREMCIA DE RENTAS
17 | Recibe, registia documertacidn y ceriva a Subgerente LRCARA o5
d Pyl rrvins raliv
Toma compcimssnto y dispone las acciones perinentes
i | en cumplimients de la Basolucion smiids Subgsents 1o
0 Fecepsiong docurmenios ¢ EcUla BOCionss SCORes con Re=olitar an
la Resolucion emdida. (Fin def Procedirmento Regolar) [ rnurtse
- FlM DEL PROCEDINAENTO
o TOTAL 326 |
SUBGERENCLEA DE RENTAS
hel DTG T, 51 A0 CLATKNS Con (Yisantar MO0S & MedqeEinos o
g
ap | Elbbora Requedmiento de Requisios de Admisiilidad Resoistor 10
{en o cual 56 delala [as omisiones a subsanar, pars la Tribukarss
sdmmen dal framitel y derva sl Subperende da Linsdad
para la fimma,
Revisa y Brma e Reoledmienty de Reguisios de
1| Adrrisibilidad v disgone ks nefiicacdn al adminstrado. byaciie *
23 Fegisia Reguerimieniy v coordna @ nodificacion al Facncox 0%
administrade con el Couner o con personsl de ka unidad. | Adminlerativo
= Hmpmm cangn  di Aelifasicn ¥ ardhiva en el
P = gy | Emedante. Tarrieo -
o TEEINEY {57 o) Bl campk tan subamsar i docimantecidn of | A@MINsTaive
\l ) | ] NDCACNTHANED CONWIL desae of paso 1.
' ;q."'i;;- 44.6 INSTRUCCIONES

S el contribuyents ne subsana las omsicnes del Becurso de Reclameacion,
den¥o del plazo 2s1anlscido en i normatvicad vigente, sé deciars nadmisibk

Reciamackin
- ‘H"],}Iﬁ!‘ DURACION
i =1l *}3 Tiempo Total estimada de duracian del procedimésnto as de 5 horas con 26

, /’ 7




Cabs sefialar que dé acserdo a lo establacido en al Arl 142 dal Texo Unico
Ordenacn del Cadign Trbutano, el plazo maxsmoe para reacheer  las
reclamacionss preseniadas por € contnbuyents, 23 de nueve (09 meses,
incluido el plazo probaboiio, conEdo & pallir de la lecha de presentacion de
recwrsg de reclEmacion.

4.4.8 DIAGRAMAS
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44.9 FORMATOS

Madiante Resolucion de Gerencia 58 aprobaran los formalos que se consideren
NeCesaros para esle provedimianto.




4.5 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLAMACIKIN DE ORDEN DE PAGO

4.5.1 GODIGO: SR -005

4.5.2 FINALIDAD

Rasolvar los recurscs de Reclamacidn prazentados por s Adminsirsdos gl
cusstionan la delerminacian de |a deuda.

4.5.3 BASE LEGAL

. Aptfeuly 132° al 142° dal Texte Unico Ordenado del Cacige Tributarle, Decrelo
Suprems N® 133-2013/EF (El Pervang, 22 de junio de 2013}
- Ordenanza N° 346-2015-MDL - Reqiamento de Organizackn ¥ Funclones.

MNota: La Reclamacion se presentard en & krmino impronrggable de los 20 dias
halles computados desde e dia habll sguicntc & agqeel en que se notificd e
acto l&s reclamaciones dentro del plazo antea citedo, dichas reseluclones y actos
qusdaran firmes.

454 REQUISITOS

. Esetto fundamentads autorizado por lefrado en uigares donde la defense sea
cautiva, de ser al caso debidamente autorzade par abogado habil,

- Copa simple ¢e Dogumantc Nacienal de [dentidad - DNI

- Pago de ks totalidad de ks deuda reclamada aclualizada hasta Iz fecha an que @
regics &l pago.
Estado @8 cuents corrienta del periodo reclamada,

Nota; La parsena guc opotie on nombre del titular debara acradilzr su
representacion en € RUC o mediente poder por documento piblice o privads
con fima lkgalizada notariaiments o por fedaario designado por 8
Murleipalidad

La Reclamaciin se presentard en el iérming improrroegable de fes 20 dias habiles
corrputados desde el dia hatd sgusente 2 aquel en gue se notificd el acto, las
reclamaciones dentro oal plazo antes cikado, dichas resouciones y actos
guedaran firmes,

455 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pases Baccripeidn Cargo Efectiva
{mimutos)
/f\:‘ EGEREMCI 1OM AL £
TR P Tacalon
1 : b T e 5 Admeistratve b 04
A /) 2 Registra e 2 siglema, verifica ¢ arme expadienis & Tchlco aa
| b imprima cangn de recepoion. Adrminisirativo il
o 3 | Trasiade sxpedionts 2 ta SUBGERENCIA DE RENTAS Techico ne
i " Adminssirativa Il
BGER TAS
4 Recepcona mapedente, regisira en of Sislema y dedva Tacect e
al Subparenta, AcdmminEsiralig Lot
Revas espediante y dispone dervar @ Resclutor
% Tributaric, oare 34 alenclin. Subgerente s
& | Ragisira y deriva expadients a Resalifar Tribulari Técaico 05
A e : Adminisirative
- | Pevisa gl loe documenta: presemadas cumpdan con los Resoutor an
regumites de sdmisibilidad Inbutario

B4l e Procadimientos - Subosrentia de Rentas Fraging N°24



: {rmvirsiston)
= B ottt 208 ks reqwaing oe admashiidsd
Ewvalia vy mabora Infcams Tacnico ¥ Proyecio e Resoutor
8 Ressbucion  Gerencial, doclarande  procedente o Tribusino 30
improcadenta 1= roclamacidn precentada  por al
| administrada. :
g Cenva Indoeme Téomeco v Progecio de Resoluion 4 Fesaiio a5
Subgerenis para gl YUBS, Tribniare
Revisa y wahda [nforme Téarico y  Proyeclo de
10 | Beeotucion de Gerenca Sutpurenie 1
Elabom Irforme Subgerenceal o romifir & lo Gerencia ge
11 | Servigies de  Administecidn  Tributasia,  adjunfands | Subgerente an
infame Técnico ¥ Prosecs de Baahaciin, -
Fegislra v remite Informe Subgerencial con documentos —
12 |aduntos & la Gerencia de Servicos de Administracion | L
Tribwitaska, paca 13 frma. g -
Gerengia g¢ Servicios de Administracion Tributaria
13 | Recepoions documentos y denva & Geranbe B Secretana 5]
Toma conocimisnto, raviss y fema Resolucian Garencial,
14 |y dispone su notificadon al adminisirado y 8 la Gerents 15
SUBGERENCIA TE RENTAS.
15 mm;;fi&acﬂ1 e Resciucon ol adminizirade y B croteniet 10
Fismite Memorando A ks SUBGERENGIA DE REMTAS, ]
16 |adjuntande copa de Resolucion emitda, para ks Serrelang 10
aotiones perinonias.
SUBGERENCIA DE RENTAS
3 ~ Técnico
17 | Regibe, regata documerlacion y derva a Subjerante AT ST SRV 5
Toma conaciméaiie ¥ dispons las acoones pelinenbas
8 an cumplmeanto de s Rosolecitn sl Subgerents B
18 Fecepoiong documertos ¥ sEcula acciones acoedas Lon Resoulor w0
la Resoducion emiida, (Fin def Precedimieaio Raguiarn) Tributaris
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL | a3
SUBGERENCIA DF BENTAS
ST A0 7, 8 CIATEIR OO premeralr RS kg maqestos oo
admyEt o
oy | Elabors Requedmients de Raguisites do Adeisbildad | Resalulor 10
{en af cual se detalla las omisiones & subzanar, para la Tribadanio
adimision del bamile} v deriva & Subgerente para o
] firma.
iy Feviga y fima o Hegenmesnd da Raguisitos e
i 1| Admesibilicsd v Gegone Is natficadin & sdminisiado Shibperea, o
J =% Fegeia Roqueimissto ¥ coordna kB natiicasidn al Tecnico 05
e adminstrade con &l Courer o con personal da lsunidad, | Admsrsirative
Recapciona  carngo de notifcacon v amhve en el
i arpediants, T‘?’E?“":“_ i
[ 8 SEXIRUSTEE CorHs i sulsaier e ciosuamr ik of ST o
| provedimioo comingy desd of pasno B,
L
< M55 INSTRUCCIONES
. o

contribuyents no subsana las omisiores ded Recurso de Reclamacin,
ded plaze esteblecda 2a fa normatwidad vigente, se dedara macmisiole &
lamacitn,

_ ;



457 DURACION

El Tiempo Total estimade de duwacion del procedimiznto oo deb homs y 36
minutos.

4.58 DIAGRAMAS
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4.5 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: EMISION E IMPRESION DE VALORES
(ORDENES DE PAGO Y RESOLUCIONES DE DETERMINACION)

464 cODIGO: SR-008
46.2 FINALIDAD

Generar valores de dewdas exigibles coastivamente a efectos de inducir al pago
woluntario al contri buyenis.

46.3 BASE LEGAL
Art. 25 de |g Ley 26879 - Ley de Procedimiento de Ejecudon Coscliva y
Muodificatorias. ;
Arts. 76 77 y7B del Texlo Unico Ordenade del Cddigo Tributaric, Decrale
Supremeo M 133-13EF (El Peruano, 22 da jurio de 2013
Ordananza M 246201501 - Baglamants de Organizscion v Funciones.

464 REQUISITOS
Sagan boe requisitos establecidos en la norma wgente.

4,6.5 ETAPAS DEL PROCEDMIENTO

Tiempo
Pamas Descripsidn Cergo Efectivo
{Minutas)
SUBGERENCIA OE RENTAS
Ceferming s pemsacien de (3 emisdn d= owalares

1 | jResolucién de Determinacion y Orden de Pago) bl e
Fevisa v irabag la Bese de Dates obtenida del Swslema

5 | Tribufaro Municpel y en socrdnacion con Subgerants Amalistz B0
datesming |os oilenos vo rangos pare s emizdn de los | Tribularo
VAINES,

[espacha con Gorente de Soricis de Adminis;mcion

| Teabutaria, pare la vaddacin de bos criteios efmpleados | Subgarants 40
para laemision ge los vaores
Cispone 3e soboite a @ Subgerendia de Desarmalie [

4 | Corporative y Tecnologis |a genamciin y emision de| Subgerente 05
vatoras e aciendo & ko crilenos esizbledidas. |
Elabora Informes solictando bo gonerscldn ¥ emision ds o

5 |wvalores a la Subgersrwin de Desarcllo Coporalive ¥| oo e 10
Tecnclogia ¥ derve g Suagerente paia la fimmma. =l
Revsa, fma Informe y dispone su femisidn a8 B oo o

¢ | subgerenda de Desanolo Corporative y Tecnologia T 10

: Técnico

7 Fegisira y remise Informe. Aamiristrative. | G5
Subgerencia de Desarrpllg Carporativo y Tecnodeals

| Fecapcoata ifoma ¥ prooess reguedimsnio. S0CT (=]

g | Cerwra archivo en Eace el reporie da emisian y remita BnET 15
informacidn a ks SUBGERENCIA DE RENTAS
EEEHEHEL& D RENTAS

10 Fedbe, regisira y Oefwa reporte Om einislin mesiva &l TEGT 05
Subgerenije. A Adrminiatratvao

11 | Tomae comacimisnte y deiva reporke 3 Analsla Trizutano. Subgereme L1

12 Revisa reporie y salecdona una muestra Bleatora parm Analista 0
yalidar que 1a mformacide corsignada sea I8 comecta Tribastario
Efectia la revision 98 la muesie  selscclonada, JR—

13 | conlreaténdoia con lon dotss conpkgnados on ol Sitterma I tibstaria &l
Trilvrtario [Municpal

@i da Procedimimatos - Subgerencia e Bemas Pagina M0




[ AMimutos) |
Informa & Subgeranta respocte a B evaluaciin aleateda |l oL
14 |reafizada & Repore de emision masiva, dendo su| oo 05
ponfomidad sk
Despone la |r|'w¢u¢5r| de loe valores (en dos uegos) v la |
15| notficacstn de los mismos. i RE
I
: . Anafsia
16 | Imprima los valores rildanos en oo [uegos Tribularic 0
7 |Coording con Gourer s nodilicecion de bos  waloras Analsia 10
amildos. TribLiars
; Mol iz
18 |Archiva cargos deo nodificackin TrbLErs 10
FIN DEL PROCEDIMIEMNTO
TOTAL 410

488 INSTRUCCIONES
Mo se ha considerado instrucciones para el presente procedimienta.
4.6.7 DURACION

Bl Tempo lotal estmado de duacion del procedimiento es de O horas y 50
FrnLECS.

.68 DIAGRAMA
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{ORDENES O PAGO Y RESOLUCHINES DE DETERMBACION) ACTUAL
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4.7 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SALDOS POR COBRAR DE DEUDAS
TRIBUTARIAS Y HO TRIBUTARIAS

4.7.41 CODIGO: SR-0OT

4.7.2 FINALIDAD

Daterminar los saldos de cuentas por cobrar de las dewdss tributardas y no
ribularias, & ciewe de las opeEcionss mensuaes

4.7.3 BASE LEGAL

- Decreto de Alcaidia N® G03-2007-ALC-MDL, Direchva sabre ot procedimientios
o Prowvision, Daterminada, Casigo ¥y Quisbre de Dawdas de Celvanca Dudosa y
de Recuperscion Onerosa,

. Resdlucion de Alcaldia N* 163-2007-ALC-MDL, Directiva de Alas y Bajas da la
cuenta de Impusstos Pradial ¥ Arblirics Municipalss,

- Resolucidn direcioral N® 011 2000 EF/A3.01, que modifica Ihslructive N° 3 -
“Provisisn y Caslige de las Cuentas Incobrables” del Compendio cela
Mormatividad Contable aprobade por Resclucldn de Contaduria N 087-87-
EFB3.01.

i Ordenanza N° 34B-2015-MOL - Raglamenta de Organizacion ¥ Funciongs,

4.7.4 REQUISITCS

. Cortar con la informacien solicitada a las Subgerencias de Gerencia de Senvigics
de Administracian Tributane Subgerencia de FiscalZacion Trioutana y Catasiro,
Subgaerencia de Registo y Alencidn 8l Contibuyente, Subgerancia de Elecuiona
Coactiva ¥ & ks Subgerencia de Desamolie Corporativo y Tecnologla.

- Contar con g informacion respesto de ke ingrezos receudados remitido por &
Subgerancia cls Tesoreria.

4.7.6 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiemipa
Pasos Cescripeidn Cargo Efsgtivn
i {Minutos)
SUBGERENGIA DE RENTAS
Dispone & gareracion de nopodes e saldos por
* Gobrar & Analisla Tributario (e fors mensual]. Subgarents ub
Eabors Memorande Cugudar 3 remetr 8 todas a8
Sibgersncas e Sevidcs  da  Adminisiackn
Tribitaria (Subgercncin de Fiscalzacion Trtataria y | 5o 0000
2 Cataglrn, Subgerencia de Repisles frepcian  al Tloulario 18
Canlfbuyents, Subgersncia de Ejecutona Coacliva)
solicitenda la informecian de saldes por cobrar 5 cRda
una ge ellas, acorde a sus conpetendas.
Babors  Informe dEigido 8 B Sabgerencis de
3 Desarrolle Corporative ¢ Tesnolegla, solcitands: =l Bralista 0%
. reporte de los saldos por cobrar procesados an el | Tribularis
f 4 Deriva Mamarande & Informa B Subgerenie pere @ Analisia 3
fuma, Tributarim
Revisa v firma Memomndo & Informe, disponiendo su
S | remision s . dversas deas. Sullighpares 1%
& Regisia y remie Memoando & nforme & las areas Téenico 05
sompelantes y anchiva cargos Adrinsraivo |
S de Flocalizogh rin y Cotwstro |
Eabora y remite ef delafia de emision y seguemiento y [
7 conirol de s desdrs amitidas par concepla de Mudlas SFTC 120 |
Tributarizes, Especidculo Publices Mo Deporives,
| Ciferencias e Catasiro, Alias y Bajss y cancelados |

.l e Procedimiantas — Subaerencia o2 Rentas Piiing MU3d



Erastive

{Minutes]
el mes
Subgerencia de Eiecutora Coactiva

4 |Elsbora y remite e detale de mrTisiin en cobranza _— {5
coactve, allas v bagas canceladas del Mes.
Subgerencia de Regisira y Atencidn al Contribuyanls
Elahora v remite & defalle de compensationas, Pagos

o o cuenta y saldo par coboar. _ i 120
Suhgmrenck de Desarolin Comarativo ¥ Tecnologia
Genera process da repotes de Saldos por Cobear,

10 |genera archivo an Excal de Saldos por Cobras y SDCT B0
Remia a k3 Subogerencia de Rentas.

Subaerencia de Tesorerii
Femite of consofidade de myesos corespondienies a

44 |los mowmientos hechos en ka cusnt coments durante | Subgerencia 120
el mes entenor v & kglado de pagos en Liquidscion de | de Tesoreris
Page Manus(LPM).

SUBGERENCIA DE RENTAS
Recopciona, regisire y deswa ol Subgerentz la

12 informacsan  remilela por SFTCS. SEC. SRAC, 1A Tacnico 10
Subgerencia de Desarrollo Corporaive y Tecnalega y | Adminsimativo
la Bubgerancis da Tesorgnia.

Tome conocirreenio v derva 3 Anaksta Trnbulano para

13 |1z revisikn y elaboracion de los cuadros de cenclliacion | Subgeronle gl
de zsaldos

14 |Analiza y venfica que los pagos n Recibos Unices de|  Analigla 180
Pago estén descargados en e Sisfana Tribarics
Verifica tas ARas vy Bajas en las cuentas comentes | o o0

15 |{(Recalculo Difecenclas Catastrales, Descerges parf ... o 180
venta, efo.}

Elabors loa cuadros Resumen de: Saldos por Cobear, | .0 0

16 | Allas y Bajas de los Saldes, Ingresos, descuentos porr  po s 150
Beredicics Tributarsees, Cuenias por Cobar par dias.

Anaksta

17 | Elabora informe Final de Saldos por Cobrar, lugrimd 180
Elabora v deriva a Subgersnte Memarando a remific 2
la Subgefencia de Contabidad con cods 2 la
Gerencia de Senicios da Adminisiracsin Tributaria,

13 Gerenci de Admintstracion y Firengas, Susgeranci Analisla 15
de Desarmlic Cospofative vy Teonclogia w¥ a |8 Tribugaric
Subgerenca de  Ejeculoda  Coacfiva:  remitiendo
Informa de galdas por cohrar, acfjintandn foe cuadrcs
trebapados y Ios sustenios
Revisa leoos los documendos, fimne Messosando e

19 |Infpeme vy dEspone Su remision & las  areas | Subgerente &0
comgakentas

50 Reglalrs y memile Mernorando con cuadros adnice e (- Taonico 10
las dweas compelenbes, Admirstraieo

. : o
2 | Achnd camo con todos IS SUSISNIDs ampaados Armiristiatig [

Fii DEL FROCEDIMIENTO

TOTAL
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48 DEVOLUCION Y/0 COMPEMSACION DE RESDLUCIONES DE SANCIOM
ADMINISTRATIVA Y10 RESOLUCION DE MULTA ADMINISTRATIVA

4.8.1

4.8.2

4.8.3

4.8.4

COplEo: SR . a0
FINALIDAD

Proceder 2 la venificacion y otorgar 8l raconocmiento de pages en exceso o
indebicdos. con la finalidad de efeciuar la devolucidn de lbs mismos a los
adminisirados gue lo soliciten yu Compensacion, olorgar cradio tibulans sobre
obligacinas Tuturas.

BASE LEGAL

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrative Genersl, y modificatorias
{1104.01) Art. 35-81-75

Artieyla 250 28° A0 y 43 del Textn Unkeo Ordanado del Cédigo Trbutasie. 0.5
N® 133-13/EF (El Peruano, 22 de junio de 2013).

Orgenanza N° 346-2015-MDL - Reglamento de Organizackin y Funcienes.

REQUISITOS

Solcitud de Devolucicn wo Compansacidn de Resolucikdn de  Sancion
Adminkstrativa wo Resoluckon da Mula

Exhibir &l documento da identidad cel propietario o de su representante de ser el
casa, y presentacion de copia simple del mismo

Medios probotorios perinentos. {Tales como: Recibo de Pago u ctms que
sustanten o solicitado)

En caso de represeniacon, presentar poder agpecilicg, medlants documams
piibllen o privado con firma legalizeda rotarisiments o por fedatano designado
por ka Municipalidad

Mota: Perscna Juridica adjuntar vigencia de poder aclualizada,

48.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
= Tiempa
Pasog Descripoidn Cargo Efectivo
{minutos)
erencla al Cludada entaris
3 Fecepeions  la  Solichud  de  Dewoluckin  yio Tewica 04
o peTEaciin Admiristrative I
Faglerm on of sisterna de Subgerancia da Atencidn al Tecrco
i Cludadano y Gestitn Documentania, fevisa & mprime Adminiataties I (134
CANGD 05 FECEpEdn.
, Tegrica
1 | Trasleda desamenic o la Subgerencia de FRlentag it i 4
Subgerencia de Rentas
Faciba y regitra el oscufments en @l Sisterne de
4 Subgerencia de Bencidn al Cludadano y Gestidn Tecrico o5
Decurmenianis, dando por recepcionado el documande, v | Adininisicatiog
prepara pera el despacho,
Toane comacinismba y derva & Rescbulos Trbutaso para
3 1a atencebn de 3 solicihed. ST 10
Feviga v elabora Informe & remite & 1a Subgerencia de Rescior
f | Tesoraria. con ja finalidad de comoborar [a existencia da Tribulario 20
los momios paslblas de sar compensados.
Fevisa, firma Inferme y dispone su remision a I3 5 ;
! Subagermncia de Testrarla, i
8 fegisira vy remits Informa @ la Subgemrcla de Tacrien -
Tegoraria Administralive
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Timpo

natificacion es en el datnto). L

Fasos Descripeion Carge Efectiva
{rrbnutons),
Subgerenda de Tesoraiia
= -g Rycibe, redsa v emile cadificacion y éoriaboracaln de Subgerancia da 240
I3 st de 108 pagos cusslion o, Tes0reria
e Fisaali i | Lirbamo
10 Reciba, reviga y emita infoeme Técnico respacts al pago Térmizo 241
irdehidn yio gxresn (Mulla Adminisirativa) | AdrmEnisiativo |
 Subaerencla de Rentas
Recapciona Infanme de Tesorera y ef Inkwme de S
11 |Fiscalizecin v Gontesd Uibano asl misme prepars Pt e 5
despacho.
12 | Toma conocimiento y derftva a Resolutor Trbutano. S D ae e iLi]
Revisa i ol oxpadiente presenfado curnple con los '
G e siing de admisiblided. Resolior i
*2 cunple con ks reqIST0s prosigue paso 13, L, D
**5¢ no Gurple con ks reguisios, frostue pags 23, )
Elbora ¥ amie Informe Tecnico y provecls o2 Resollorn
14 |FResplucion Gededcksl y  dedlve @ despeacho sl 80
Subsperankte paie sU nevison,
Fovisa y ermile |nforme Subgerenceal & remiir 5 B
Garencia de Servicsns de Administracin Tributara,
8 | dando conformidad a Informe Técnico y proyecto de | oo e
Fasotucsn Gerercial ded e s e
Fagistra y remite Informe  Subgerencial, Infoarmee Téanicn
18 | Temwmu ¥ = Froyecle de Besolugion Cosonciol & B minisieat oe
Carencla de Seracios de Administrscion Tribudaria.
Qerencia de Servicios de Administrackin Tributaria
17 icmlé[eghlra documentackian y denva a despacho del Sncratarta a5
Toma conocimiente, rvisa y e Reschucion
12 | Gerencial, v dcpane la rotificacian &1 adminleirads y 5 Ceerante 15
la Subgrrancs fe Ranlas. ) ;
Cooidmna nobflcacion de Resohesitn al Sdminatraeds v i
" | aeehva cargo debidamene fimmads ossines =
Ramite |eforme. a la Subgecencss dg  Renias,
20 | comunicando o achiade, pard ks acciones perinenkes Secretara 10
da acuerdn A la Resclucion emitids,
Subgerensis o Rentan
21 | Revbe, regsie documentacion y deree ol Suligaranly. | 4 mTwm-w-m L]
Toma coras eente y omenz s acriones parmendes
2| en cumplrdento de ls Resalucibn emilida. e R
Recapciona documenlacin ¥ iociln sccsones acardes Reanhior
2% |@ la Resolucion emmitda (Fin del Procedinnenio Tributarlo 20
Regular).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL 816
“Daf pago ¥, 5 N0 cormple SN DRgentar s reEpsios
ok ackmrsibilidad
24 | Elsbora Requerimientn de Requistos de Admisibilied | HESOIOr 20
(en &l cual s¢ datalla las omisiones a subsanar, para fa | THiautame
admizién del Wamile) v denva al Subgesente para la
firma. iz
Fevisa y firma @ Reguenmionio do Requigios de ot | 1
Adrmizibalidad v tispone la notficaddn A adninistado. 7 v
Fregeka Fequerimients ¥ cosidng b nolificacion
conlribyente con el Courier (88 13 notificacidn es fuera Técmco in
dal distrite) o con personal de kb Subgerercia (8 & | Adminesiraivo




Pasos Descripeién Carge Efectivo

Recapoions carga de notcacdn debidamente frmado
y archiva en & expedene (3 1o espera de B
subsanpoion por parte del sdministrade), Téenion

o i 5
(Si of acmimittado mumnle oov l& subssnar la| AdminisiElivo
documentacdn mquentda para e admisiwidsd de (@
sofciled, of progeso continug desde e peso 1)

4.8.6 INSTRUCCIONES

4.8.7

De fo cumplr con bos requisitos de admisiilidad se le equenra al contribuyente,
la subsanaciin de los mismos, en los plecos legales establocidos an el Godigae
Tributaria y |2 Ley de Prcediments Admimisteative General - Ley 27444; de
ayxisir negativa por parte del sdlicitante se procedara a emifir & respectivo
informa ¥ proyecks de  Resolusida  dectarandn  la  nedmisiblidad  del
procadimients, dejande @ salvo el derecho del recurrente 3 voler a sclicitar su
deracha

Dal miemo modo de sar necesafia informacion adcional se procedera a
requerirselo al contribuyenta o a les diferentes dreas dela Municipaldad,

DURACION

El tiempa lotal estimado de duracsin ded procedimeente e5 de 10 hores y 1€
minutos.

Es peciso safalar que & Texto Unico de Proecedimantos Administraivos dé 1
Municipaldad Distrital de Lince, aprobada medisnte Ordenanza N° 320-2012
MDL, establece gue ol plaze para resolver el presante procedimienta es dz 30
ifizs hatules

DIAGRAMA
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429 FORMATOS

madiant: Ressducion de Gersncis s aprobaran bos formalkes gque se canssdenan
necESdios para esle procedmento,




5 IO DE TE

Orden de Pago
Es gl acio en virflud el cual la administracion exige al dewdor tibutario fa sanceladdn de la
deuda Iributaria, sin necesided de emitirse previamente i Resolucdn de Determinasicn,

Resolucidn de Detarminacisn

La Resolucon de Determinacion es al acto por e cusl ia Adminisiracin Trbutaria pone en
conocimients del deusor fributario e resutads o2 su labor destinads a conlrolar e
cumplimiento de las oblipacores trbufarizs v establece |a existencia del cradite o de la
dauda ributaria,
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1. INTRODUCCION

El Freserde Manual de Procedimientos (MAPRD) sive de Instramento g mpoyo en el
funcisnamiento Inslitucional, al compendiar en frrna ordenada, secuencial v delallada los
procadimientns afactuados por is Swbgerencie de Ejecucion Coactiva en la reglizacisn de los
procesns gensrados para el cumplimients de sus fundenss,

El MAPRC cortempla |a descripcidn de procedimientos, la idenificacidn de los puREtas do
lrabsyo y dreas gue intervienen, orecisando sus responsabiidades v paticipacion. Asimisma,
mcluye ia ciagramacan de o8 procezos ¥ e formalog empizadas er cads ung de sllos.

La Bubgerencia de Ejecucion Coectiva Gone pur finalidad 357 @ drgano de apoyo encargads de
niciar b Efpcuckdn Forzess para \a recuperacién de las acresnciss de k2 Entidad, aplicanda an
CLEMD coresponds las medidas caulelarss pera lograr el cumpliméento de los pages de ia
ceuda fibutarie y no tibutara de los ontribuyentes marcsns, @ amparo de |8 Ley de
Pracedimientos de Ejscucitn Coactiva,

Las lunciores de 1= Subgerencis de Ejecucién Coactva son: Qrganizar, dirkgir, controlar v
ejecusar las actiones perlinentas pars ol GUMERMIEnto de fas dewdas tibutarias ¥ no mhutarias,
conforme & fa legiskacion wigente, verficar ig exigibEdad de |la obligackin  iniciar @
pracadimienta disponiends la notificacion a las obligados, bajo aparchimients de Ley; disponer
£e traben madidas cautelares pravistas &n la nomatividas vigents. dissoner ta lasscion y
remate de s bienes embargades, de acserdo al Cédign Procesal Civil y normas conexas,
enire oiras Lnciones denire gl dmbito de su competencs,

La metoroigla gue se empled para la slaboracin del Manual del Procadimisntos as |a
ndicada en la Ditectiva General N° 0MM-2008-MDOL/OPP danorminads Normas pare la
Elaboraciin  Aprobacitn, DFusion y Ackalizacion de los Manugles de Frocedimentos
{MAPR)® de a Municipaidad Distrital de Lince sprobaco mediane Reseiclon de Alzaldia He
177-2008-ALC-MDL, &l 02 de sstiembra del 2008

Es importanie tener en cuenta que este decumento deberd achusirares en la mesida gua sa
presantan modificaciones en su conterida, en la rosmativided #stablecda, e i estructea
orgenica de la Subgerantia de Fjecucidn Cosctiva o an algun ofro aspeco que nfluys en la
wperatividad del mismo.
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CARATULA

1. INTRODUCCION
2. Inmce
3. DATOS GENERALES
31 OBIETIVG
12 ALCAMCE
13 APROBACION ¥ ACTUALIZASIAN

mmmuung

4. DATOS DEL PROCEDIMIENTD
4.1 BUSPEMSION DE COBRANZA COACTIVA DE DEUDAS TRIBUTARIAS ¥ NO

TRIBUTARIAS
414 coHDIG 7
412 FINALIDAD 7
4.13 BASE LEGAL 7
414 REQUISITDS 7
4145 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD 7
415 INSTRUCCIHONES a
417 DURASION g
418 OIAGRAMA 8
419 FORMATOS 10
4.2 INICIO DE PROCEDIMIENTO PARA COBRO DE ADEUDD
4.2 CODSO 14
422 FINALIGAD 11
4.23 BASE LEGAL 11
4,24 REQUASITOS 11
1.235 ETAPAS DEL PROCEDBIENTD 11
426 INSTRUCCIONES 12
427 DURACIGN 12
420 DIAGRAMA 12
420 FOSRMATOS 14
4.3 LIQUIDACIKON DE DEUDA COACTIVA

4.3 CODIGO 18
432 FINALIDAD 15
433 BASE LEGAL 15
4.34 REQUISITOS 15
435 ETAPAS DEL PROCEDIMEENTO 15
4356 INSTRUCCIOMNES 15
437 DURAGCION 15
438 DIACRAMA 1%
439 FORMATOS 7
MEDIDAS CAUTELARES

441 GODIGS 18
442 PINALIDAD 14
44) BASE LEGAL 14
444 REQUISITOS 18
445 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 18
445 INSTRUCCIONES 19
447 DURACION 19
4.4 DIAGRARMA 1%
448 FORMATOS 22
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4.5 EMBARGO EN FORMA DE DEPOSITO O SECUESTR
g & D CONEERVATIVO

452 FINALIDAD

4.53 BASE LEGAL

404 REGUISITOS

455 ETARPAS DEL PROCEDIMIENTD

4586 NESTRUCCIONES

487 DAIRACION

458 DIAGRAMA,

458 FORMATOS

23
23
23
23
i3
it
24
24
27

4.6 EMBARGO EN FORMA DE INSCRIPCION DE BIENES MUEELES E INMUEBLES

461 CODIGO

482 FINALIDAD

463 BASE LEGAL

464 REQUISITOS

485 EFTAPAS DEL PROCEDIMIENTO
488 INSTRUCCIONES

4567 DURACION

468 DIAGRAMA

483 FORMATOS

4.7 EMEBARGO EN FORMA OE RETENCHSH
&7 ohoeo
4.7.2 FINALIDAD
4.7.3 BASE LEGAL
474 REQASITOS
4.7.5 ETAPAS DEL FROCEDBJIENTD
478 INSTRUCCIDNES
47.7 DURACIGH
470 DIAGRAMA
4T3 FORMATOE

4.2 REMATE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
481 CODIGD
4.8.2 FINALIDAD
483 BASE LEGAL
484 REQLESITCS
4.8.6 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
488 INSTRUCCIONES
4,87 DURACION
488 DIAGREAMA
488 FORMATDS

28
48
24

25
25
258
28
£8
31

cLnEEBERER

a7
37
37
7
37
33
54
a8
41

4% TERCERIA DE PROPIEDAD ANTE COBRANZA DE DEUDAS TRIBUTARIAS ¥ NO

TRIBUTARIAS
4491 CODISO

4837 FINALIDAD

483 BASE LEGAL

494 REQUSITOS

405 ETAPAE DEL PROCEDIMIENTO
4598 INSTRUCCICHES

4857 DURACION

498 HasssMa

409 FORMATOS
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42
42
42
42
43
43
43
45
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d.10 ELABDAACION DE SALDOS POR COBRAR

£ 10 1CODIGS 45
£ 0. 2F INALIDWD 45
410.3BASE LEGAL £B
4 10 4RECAISITOS 4h
4. 10.5ETAFPAS DEL PROCEDIMIENTD 4
4 10 8INSTRUCCIONES 47
A0, FOURACIN a7
410 EDIAGRARA A7
4 A0SR ORMATOS 44

4.11 ATENCION DE DOCUMENTOS: TRIBUNAL FISCAL, PODER JUDICIAL U OTRAS
ENTIDADES Y ESCRITOS PRESENTADOS POR EL OBLGADO Y TERCEROS

4.11.1C50IGO 50
4, 11.2FINALIDAD &0
4 11 3BASE LEGAL L
4, 11 4REQLISITOS 50
4. 11.8ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD BO
4 11BINSTRUCCIONES ED
4.1 1.7 DURAL 10 51
4 11.8DIAGRAMA 51
411 9FORMATOSR 53
412 TRAMITE ¥ CUSTODIA DE EXPEDIENTES COACTIVOS EN EL ARCHIVG

PERIFERICO

412 1CODIGD 54
412 ZFIMNALIDAD a4
4.12 3BASE LEGAL 64
4 124 REQUISI TS 54
4 12 5ETAPAS DEL PROCEMMMIENTO g4
412 BIMSTRUCCIONES hE
442 TDURACIEN 55
412 BDIAGRAMA 25
412 8FOREMATOS a7

473 ARCHIVAMIENTO DEFINITIVO DEL EXPEDIENTE COACTIVO

4131 CODIGD 58
413 2FIMALIDHEy b
4,13.3BASE LEGAL 5B
4 134 BEQUISITOS i
A1ASETAFAS DEL PROCEDIMIENTO 58
4 135IM5TR IDMES 58
4 13 TDURACIHIN 58
415 a01A5RAMA o1
AN3AF0ORMATOS G0
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3. DATOS GENERALES

a1

3.2

3.3

DBJIETIVO

£l presenle Manual de Froceamientos (MAPRC) busca determingr ¥ mostrar @n foma
ordefiada, secuencisl y defalada las operaciones que se realran ol inferior de la
Subgerencia de Ejecucion Coactiva, eslableciendo de maners formal fos métodcs ¥
lecaicas de trabajo a aplicares, preccando las ronponsatdidades d= os dislidos
Srganos gue interviensn e ka ajscuzion de dichos procedimbenios

ALCANCE

Eil ambito de aphcacion ¥ alcance del pressnte MAPRO comprance a lodo el perasnal
de b Sucgerencla de Ejecuciin Coacliva.

APROBACION ¥ ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos (MAPROH serd aprobado por Ressluclén de Gersncis
Municipal sefaldndase |a denorminacon, nimers v fecha del dispositivo gue aprusks &
W EHITE

En coso s modiique o iMaspore por kB menos un procadmiani en &l MAaPE0, 2|
funcionario responsable serd & encargada de actualizar al NS umenta TR,

Manval de Procedimlsntne — Subgeranca da Ejacucitn Ceactiva Fagina M4



4. DATOS DEL PROCEDIMENTO

41 NOMBRE DEL PRCCEDIMIENTO: SUSPENSION DE COBRANZA COBCTIVA DE
DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS

4.11

4.1.2

4.1.3

4.1.4

CODIGO: SEC - 01
FINALIDAD

Determinar cudles son las sccones que se desarrollan para emitir una
Regolicdn quo declera la procodencia o Improcedencla de la Solicild de
suspension del procedimisnio de cobranza ceachiva, presentads por el obligedo
al amparo de los articufos 16° § 31° dal Tedo Unico Ordenade de la Ley M?
26579 — Ley del Procedirmierts de Ejecucitn Coactiva

BASE LEGAL

Decroto Bupreme MN* 018-2008-JU3, que Aprusba &l Texio Unico Ordenacs de |a
Loy N® 26078 - Ley de Procedimient de Ejecucion Coaciva A, 18 numesal
164 y At 31 numesl 316

Crdenanza N° 348-2015-MOL que aprusha = Reglamentc de Oerganizacisr y
Funciones y Esiructura Organica de la Municlpalidad Disirte! de Lines

REQUISITOS

Solicitud de Suspensidn de Cobranza Coactiva de Deudas Tributarias yo no

Iributari=s, corieniendo ko sigukento:

a) Mambre v spelisos o razin social, ndmere de decumento de idenlicsd yiia
rnomero de BLUC dal sofickante

b} Domicsile resl o procesal del solcilante denfro del redio  urbarmo de |a
Provincia da Lima

£} Indicar causs de suspension segun articuls 18” de la Ley 26979, presantarlo
al Epcuor las prusbas cormespondientes, &l ndmero de expediente de
gjecucion coactiva, de resolucidn de ejscucion coactva, afio y perodo &l gue
comaeponda b doudn materia del proceso.

d) Firma dal solciante

Nota: La persona qué actke en nombre del Bular deberd  acreditar so
representacion en el RUC o mediante poder por documentc piblice o privado
con fimma  |egalizada notafalmante © por fedatario designade  por la
Municipalidad

4.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
. Tizmpo
Pasos Bascripoian Cargo Efectiva
_ | minutas)
Subgorencls de Elecucion Coagliw =~ S
| Recepciona Soliciiud o2 Suspension de Gatvanza Coaclva, | Tacnico -
nevisa |os requisios y regislia Adrriresiraivn
2 Ravies |a golicited y dispene derivar & Abogede Resolutor, Eeculor 10
DEra &1 abefsciten. Coaekes
3 Tacnico
3 | Regisira y darbva |8 sellciud a Abagsao Rescéutor, Adiviniatative (5
Fevisa v evallla |8 SuBpenEdn ce Cobranza Coactva: Abagido
4 |efabore ¥ wisa Puoyecns de Regghgion  geciesando tor 1200
pocedents & improcedanta 1a Solicitud, Resal
5 Reita y Frma ke RescluciGn que declara srocedense o Emcalar a0
improcedente la saliciud de suspansidn. Coacn

Faginag W* 7




| 2 Tiampo
Pasos Descripcicn Carga Eftctiva
e [mirstos)

§ |Regista Reschucidn y deriva a Teonioo Notlfcasor PR cots ol IR

T | Motifcs i Resalucin 3) ooligads, ,.Ef!m; aior | 0

g | AneEa Cargo de Nolifcacion de |3 Rasokeddn & Exgadenis Téonico 03

Coacive. Adminsirative
FiN DEL PROCEDSMNENTO
TOTAL | 9

4.1.6 INSTRUCCIONES
Mo s@ ha considarado instrucciones para ol siguente procediminnt.

417 DURACION

Ef Tiempo Totsl estimade de duracién del procedimiento s de 3 horas y 58
minytes.

4.1.8 DIAGRAMAS

ranual de Procediminnhns — Subgeranda de Fiamicidn Coactiee Bigira MO0



CEAGRAMACHN
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4189 FORMATOS

Wediante Resalucicn de Gecencla se aprobaradn ko formalos que se oonsideron
necesaros para esle procedmisntio.

AdasLal de Procedimientos — Sulgerancia oe Fpcucin Coaciie Fagira N0



4.3 NOMERE DEL PROCEDRAIENTC: INICIO DE PROCEDIMIENTS PASA COBRD DE
ADELDD

4219
423

4.2.3

4.24

cODIGO: SEC - 002
FINALIDAD

FIomawer |85 ohEgaciones Ibulanas recsperandy ks saldos por cobrar de
deudas vencidas, inclando procsdimisnto coactvo al ampare del Articulo 15° del
Texto Unice Ordenado de la Ley N° 25874 - Ley del Procedmiento de Ejecucon
Casctva,

BASE LEGAL

Decrato Supremo N° 016-2006-JU5, que Aprusbe el Texto Unico Ordenado de la
Ley M* 28875 - Ley da Procedimients de Elecucidn Coactiva &% 15,

Ley da Procedimianio Aominigrativo General — Ley N* 27444 y modificatoias.
Crdznanza W 340-2015-MOL que aprusbs o Reglamento de Organizecan ¥
Funclones y Estructura Ovganica de la Municlpalidad Dislrital de Lince.

REQUISITOS

Valores exigibies pars la oobranza coactiva transferidos fisicanents por la

Subgeranciz de Renfas

L Resolucion de Ejecucon Coactiva, contersenda lo sigusernie;

a) Laindicacion del lugar y fecha en que se axplde.

b} El mirmero de arden gue le comesponde demra dal expedionte o del cuademo
o Ui expides,

¢l Bl nombre del Obligada,

d} Le identficacién de la msclecidn o acto sdminlsrative generador de 1
Obbgecion, debidaments nodificado, asi como |8 indicacign expresa dal
cumplimiento de & obligaeon én @l plaza de 7 dias,

el El manio ozl de la deuda abjels de la cobranza, indizando detalladamenta ia
cugntia de B molta adminfstrativa, 2si como 108 iNEreses, o &N su casa, 8
sepacificaciin dela obigacidn de hacer o no hacer objets del Procedimisnts,

fi Labasze kbgal en que se sustenia.

o) La suscripolon del Ejgcaion iy dal Auxiiar respectivo,

d.2.5 ETAPAS DEL PROCEDHMIENTO
Tiempo
Fasad Bwacripcicn CnFip Efectivo
{minatos) |

Subgerencia do Ronins

1 Romitc Momorende ad|eitandy wslores exkpbies pafe |a =R -
oobrAnE s coackaa
Subgerencia de Biecuciin Coagliva

2 Fasepoionn, registra Momornedo con valores y dadva & Téomies %
Ejecuior Coaciva. Administtgieg

3 Reviss documemos ¥ dEpone dernar a Auxiiar Coacines EEcuior 1
para B afencain. : Coctivg

Tacnico

4 Regletra y derive docurmanies 3 Auxiiar Coaotvo. ANt a5
FRevisn  Walores y  genefa  Expedissita  Goschivo, Al

5 |fetacoplands valoes: para sfectuor ln notificacidn al G a0
otiigado ORI
Ingresa NP de Expegieniz of Sistema Trutarc Municipal a

& Fmprima  Resclecin de Epcucitan Coscllva (REC 1), Axilinr 10
ﬂE::dusu Qardbula y denva & Cjecilor Casclivg pera la | Coaclivo [

a3
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1 " ; Tiempn
Pasos Descripcion Camgo M
R ; Resoucd {::eu Elecutor :
w53 y inme oe My #as die Molificaciin
¥ cderva a Sumillar Soactive ! Caach L2
P Compaging de Cedulas v copla de Valores: coording & Al
refifizacién al phligado, Casglive o5
g Motifica Ceduls af obigeds v enthegs cargo a Auxiar Teernirn ag
Coectivo. Dillzencierg
Feceptiona y adhesa las Ceduss oo Hotfcadar al Aidl
13 |Expediente Coacfive, warificasdo oue & misma haya sido MONIET 7Y
porectamen b notificada. Coetivo
FIN DEL PROGEDIMIENTD
TOTAL | 150

425 INSTRUCCIONES

Mo se ha congidarado instrucciones para el siguents procedimierto.

427 DURACION

El Tiampgo Total cstmads do durncitn del procedimienio es de 2 homas y 30
rrifLlaE.

4,28 DIAGRAMAS

Rlasual de Procedifisnios = Subgmmncia de Fjecocion Coactva

Papins WE 13




CRAGRAMACICH
Mlumcipal dog | SUSEERENCIA OMGANICA: SUBGERENGIA DE BJICUCION COACTIVA GOm0
| mce NOMERE 08 FROCERMINTS: BICI0 OF PROCERESINTS PARS COBRD DB mﬂ;
ADELOG ACTUAL
SURGERTNGA O SUBGERENLIA DE BJECWEIGN COMCTVE
i - Técnkea Adminlstatneg :Lﬁwﬁ-‘m | Ausliss Cauctives | Tazninn Diiganeders
Rk b o g Faopmom. regais Apdir Sxamirdey
e =y e Tl WO g | DT B B i
ey pars s i gy ] s g e i
DL b e Eepecaod Comhiiesn

L

e L]
]

T,

o

e

_!
:

Hm' licdcn Codaln s

i e e, all FEE

| o s 10 gt Tailen
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4.13. FORMATOS

Mediante Resciugicn de Gersncia se aprobaran los formatns LIS &8 conaidansn
necesarios pars este procedimisnin,

H'ia-l';uul e Frorsdmenios - Sbgpanancia da Spowoion Coasiv Pagine B 14



4.3 NOMBRE [EL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE DEUDA COACTIVA

4.31 CODIGO: SEC - 003

432 FINALIDAD
Ejecutar el pago de la deuda vencida que manena pendiante el deudor inbutario
al empare del adicule 10° ¥ 20° del Texle Unco Gidenado de 3 Ley N* 25873 -
Ley del Procedimients de Ejecucion Coactiva.

433 BASE LEGAIL
Decrete Supremo NYO18-2008-IUS, que Apruebs al Texto Lhica Ordenado de iz
Ley N* 25878 - Ley de Procedimienio de Ejecucldn Coactiva Arts. 10 v 26,
Ordenanza N° 346-2015-MOL que apruetia e Reglaments de Organizacion
Funcicnes y Estructura Organica de la Municipalidas Oistrital de Lince

434 REQUISITOS

- Beneracidn de Expedienies Coadlivos, con lo sigulente;
a) Acios administradvos (Veores) contenlenda la Constancia da Exigibilidad con
l2 fecha, y fima del Subgerente de Renlas.

4.3.5 ETAPAS DEL PROCEDMMIENTO

Tiempo
Pasos Dasgripoion Carga Efactive
X L U L | {iimurbes) |
Subperencia de Elecuciin Coactiva
. | Alenchin & obigada qus se apersona a elecuar el paoe o | Busikar 2
|| sudeuds. Coaciivg
& Imprime Esteto de cuenia ¥ werilica &) dotal ds la depaa en B sl ar
2 | sttt e ot  irif e ot Gl pedic Coacti 03
Levanta & estado do nodficade v derva a chlipads 3 Cai Aunih
2 [de la Mumcipalided pam que efectie el pago ,:__m" 10
Cormesparkmoe "
Subgerencia de Tesoreria
£ | Recesciona e pago y emits Recite de Caja. | cCaee | o8
#ubgerencen de Ejecucion Coacliva
g Receponng al Recis da Cas  enregede ped el sbiligeds ¢ Bmilisr 05
wefifies o paps an el Siatema Tribulais Municipal Cosciive
g Emile Resfucin of anchivamierds ¥ darim a Ejemsor Alniliar i
Coscive pare la fimma. Coumatne
’ FEVIEa, NIMTE REsoLGhn y O5pone 8u BICHD {8 S5 & |  Ejeouior o
|cesgp | Cesche
B Anexa log Recios de Fago ¥ la Resdlusdn ol Exped|ente y ALptar a5
fodeen @l minmg, Comotreg
B | Archive expadenie. m i
FIN BEL PROCEMMIENTO
TOTAL |  =a

436 INSTRUCCIONES
Mo sz ha considerado instrucciones para of siguients prozedimenta.

437 DURACION
El Trempo Total estimade e duracion del procedimiento o5 de 54 minutos.

Manus de Pracedimientos — Subgersndia o Ejetucion Coacliv IE'-J-IPJ'E H* 15



438 DIAGRAMAS

CRAGRANMACKIN
Gmujldmhﬁj SUSGERRMCIL ORGANICA: SUBJERINGIA DE EJECUCION COACTVA | CoDiGa:

deLince NOBBRE DEL PROCEMENTO: LIURACSSN DE DELDA COAL TIVA EGWWAEFH:

BUBCERERCIA OE B MCLICS CoacTs ELIEGERENCIA OF TESCRER]
B Coactivg | Elesalor Coprlive .hﬂ-nhu

T

LRArdn P S
ERapain M
ml:ul-l.-n-:\q:

-

i i
EEVOE ST pﬁ.il:' Rvth, 15 A i g
[= CRroRE B TN
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4.3.9 FORMATOS

Madiante Resclucidn de Cerencia ge aprobardn os formetes e e considarsn
NEcasancs para aste procedimisnto,

Marual de Procedmisntos - Subgerencia de Ejncucitn Coactiva Piging Mo 17



4.4 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MEDIDAS CAUTELARES

4.4 CODIGO: SEC - D04
442 FMNALIDAD

Garantizar i debida cobeanza iributana yio no tributarsa, reakzeda por el Ejacutor
Coaciive con la cdaboracion de lo: Auziliar Coeclive, de tal mansra que 3=
ejerzs la facultad de la adminiatracdn cosstiva.

443 BASE LEGAL

- Deorelo Suprermo M 018-2008-JUE, que Aprueba & Texdo Unioo Ordenada da la
Ley W® 26879 - Loy de Procedirmients de Ejecucitn Coaclive. At 33

- Ley de Procedimienio Admiristrativo General = Lay N° 27244 y modificalanias.

- Decreta Legislative N 788 - Cadigo Procesa) Civil

- rdananza N 346-2015-MDL gos aprueba e Reglaments de Orgamzacidn y
Funciones y Estruchera Orgénica de la Municipalidsd Dagtrital de Lince

4.4.4 RECHASITOS

a) FResoluckin de Ejecucitn Goactiva que Iraba meddas cautelares en forma de
Ingergcion, Deposito 0 secussiro Conservative, Retencion Bancana,

445 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiafapo
Pasok Desekpeldn Czrgo Efectivo
(eriinuitos)
Subgerencia de Ejecuciin Coactiva
: Farviza o roasos oon mis deads pendienta & manima o Buwiliar 10
Estada dit Cubrika de kg migmos Coackive
g |Analza y proyscis Rasolcldn v Motificacién de madida | Ausxiiar 120
cauvielar sdophada, Cosclivg
5 Elabgra Ofickos 8 remilr 8 |l FHF y SUNARF, enire otres LoMimar a0
inaliluciones de souends 8 la redide cavtelar selaccknada Coactivo
a Darla Resolucion y GNCDE 8 Efecinr Losctvo para 18 Arreikar 05
firma S Copclive |
. Reviss y B Ragoucdn de Bedida Cautelar esiablesida ¥ r 10
lns Oficios respachives, Coadivo
5 Dierim lms resalusiones y sarges al Nolficador pefo reallzar HAalear 05
las dlipenciag reapeshivas Cioadiivg
= Motifca Resclctn y Oficios, ¢ erfrege oagos a Suxliar | Tecnico 20
' |Cosctve. Diligercierg
B |Adjuntacargos a Expedante Coacivg, S:ak::: b
q Atancldn ol chkghdo qua & sparscna 3 Sleciuar o pags de Swiiar s
U dauda Coaclivd
sy |Imerire Estads de cuerta y warifica @l tofal de o deuda en|  Adilar 05
estada de sasctivie o mlorma al Gbgada Goadno
Levants ol stiado o6 nefifcidn y dedva 3 abligedn & Caja | ) e
1 |de la Murcipalided pers que eldle & pago| . oL 10
BT EETERD, =
Buboerencks de Tesoreria
12 | Feccpdoma =l pagay e#mils Rasibe d& Cajs. Cagars 0e
Subgerentia de Elecuciin Coactiva
| NN \yﬁual de Procackentos - Subgerancia da Ejarucion Coactiva Pgina b 18
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Pasos Descripeion. Carge | Efeclivo
» : ] : (mibnitos)
Recepcona ol Racioo de Caa y werfice gue s8 hayan

13 | ligaidado los gacios adminiciralives v cosla proce s ses por Gmmm 10
la rasolecién de la medida cavlslar netificads,
Emite Reselucin de levadamicnio de medido coulelar ¥

14 Olcios a remdtir a le PHP, SUNARF entre olras mstiuciones Alnolear w
[segun sea = casc) v deiva a Cjeculor Cowmclivo paws la|  Cosacthm
firma.

16 | Revisa y firma Resolucitn y Oficios. m 10

- Ceordéng notifcacion de |3 Fesolucksn v los oficios qua Aumliar 05
crdenan of Evanrtamisnie de los bisres um:-argadm. Coactivo

47 | Metifice Reschucbn y Ofices; y enirepa cargos a Audilar Técalco A
Creaciva, LHlggencisr

16 | Anaxa carges  Expadenie Coatlive y archva. ":";a"’l;';’u 05

Fid OEl PROCEHMIENTO
TOTAL | 338

446 IMSTRUCCIDNES

Mo s2 ha considerado instrucciones para sl sgulente procedimiento

44.7 DURACION
El Tiempo Total esfimade de duracion del procedimients es de 5 horas y 39

minuics

4.4.8 DIAGRAMAS

H.-.mi:l dm Pracadirmiariom - Sahgenancia de Ejeoucidn Coasive
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DIAGRAMACION
Mumeipalidad | SUBGERERC ORGANICE: FUDGERENCIA DE EECLCION COACTVA g

dLince MOMERE DEL PROCEMMENTO: MEDBAE & AU TELARED mﬁ
SUBGERINCIA B EJES 0N COLC TR !n!mumnzﬂff
| Ejecutor Gooctie: | Téewico Disganciers Cajurs

Pl Bl BRSTVR s llE
dwrely sl b o  pme s
Ewngr b (o wndas on e

DA T N
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I BrEH e L b
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445 FORMATOS

Mcdiante Resalugidn o8 Gerenala se aprosarin fos formalos que =& coneldersn
necesanos para este procadimiando.

Meriual de Procsoimisntee - Sabgarancia da Fiarucitn Coasiva Pagina i 22



4.5 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMBARGO EN FORMA DE DEPOBMO O
SECUESTRO CONSERVATIVD

4.51

4.5.2

4.53

CODE0: SEC - 005
FINALIDAD

GSaranrtizar la cobranzs de s obligacion rbutanis vencda mediants ¢ ragistro oe
una medida cautelar al amparo del Ariculo 33 Inciso by os Texte Unico
Urderado de la Ley N° 26973 - Ley del Procedmiento de Epcucian Coacliva.

BASE LEGAL

Decreto Suprema W 018-2008-JU5, que Aproebe & Texta Unkco Drdecsdo de la
Ley N" 26379 - Ley de Procedimiento de Ejecuclin Coactiva, Ar. 33 inc. b).

Ley de Procedimiento Adminsirabivo General = Ley M° 27444 v madificatarias
Duerglo Legisiative N® 758 - Codigo Procesal Chil

Ordonanza M° 34E-2015-MDL que aprucba el Reglements de QOrgeciescidn y
Funcionss y Estreciura Drganica de la Muricipalidad Céstrital de Uince.

4.54 REQUISITOS
a) E deudor tiibwlarns con deudss tibulariss yfo no fributenes perdientes de pago.
b) Qe el presente mandaio se encuenire Sxpresado en una Hesokicdn de
Elgcucidn Soacliva debidamente notifcado.
455 ETAPAS DEL PROCEDMIENTO
Pasos Descriptitn Cargo Efeciivo
| {minwiosj
sul i de i s ¢ .
Saleccitn de todos los axpedantes con medida cautdar de Rl
1 ambanga 2n forma de deplein, delermingdo prevaments de :.;m 20
2Cisenen 8 13 peeision de coda expediants .
5 |¥isla @ desdor para identificar o posibles Dienes @) Auxliar 150
embiargar Coastive
5 Elabare fota pafndando e bmrms o0 embargar, que sustenis Auxilior &n
la sfecucitn de 8 madidas cavalar Coactva
4 | Programatecha en ia cual so specutans Medsia C‘“‘“”'I'." o5
Prayecia Resducidn de Bjeoucidn Ceacliva ¥ Oficio drigico illas
5 |a s Policla Nechionsl del Pert:— PNP, enlcrfando apoyn pem Conciive B}
fp epciosion en la fecha pragramads
Hagiaira kb madido an of Mot do Ejeoociin Coocotiva dal Arialr
6 | Slstems Tribuaro Municipal ¥ dedva a Ejlecutor Coactivo - |Ii|.|'l:I i5
pars lafirma
T | Rewita y Gk Resolisidn de Medis Cautetar y o Oicsg. | SRO00 15
? | Dering Reschucitn, Oficis a Hotificador. Lo 05
g el Fesplucion a Ouigado y Ofido a PHNP y endrega | Tacian a0
cargos & Auxdior Coeelivo, Ciligendars
10 | Adjunia canges a Expediente Coaciva %ﬁ; 04
Efecilia laa ceordinaciones recesirie con 16 Gerancs da| . .
1 |Servcws oo Adminsiracon Tribulana, pard hacer sleciva @ | o o =11
medida de acugro 8 lo programade.

flanuied da Procadimisntns = Subgarenc de Epcieian Coactva Féagina MY 23




A e sisign a Thampa
Pasos Descsip o Efpctivo
J 3 . i)
rctifica ke Feanlucin de medda caulelar &l omigado en & AL
12 ado dgl ernbango eon o afectnes policizl designado por la Euan”:: 10
PHF ¥ con &l Ejpeudar Caactiva,
* 5 oo ose pessyden oonvemeniEs oss afesiuse 8
o : Ausliar tan
Ueva 8 cabo i@ madids cauela adoptada y redacta Acta| Codclvo
invariariacdo (o8 Blenes & ermosma
" Foma o Acta v nombra al deposian o cisioden de e |  Ejecior &0
Liena= & embargar. Cpchidg
" Treslbds los Menes & deposin sadalad por la) Auxilar 190
adminesiraciin con apope dal Efeciivg Polcial, Soachve
s Archva decumenies de lo ectiado en el Expediente Coactive | Auxiiar as
(Fin ded procedimdents reguiar). Coactive
FiN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL 10
* D paso 12, = mo ose préce efeclis e Sgenss ds
ETDArGe progrETa . Auxiiar
7 d Cenact 50
Elabora demanda de descemam a prasandas al Podes fild
Jucial,
; E|ecunior
1 | Revisa y fema Demanda de descamaje e il
13 Cocrding con el Motficador @ mmisitn de @ Demanda o | Ausxiiaf &0
Mrader Judialal de la Diligonow de omboegs don degsemye, Cpactiio
Presenda dermarda @l Pode Judiclel y enfrega cangs a|  Téonico
2| psihior Cracevo Cillganosers v
Arghiva cerge en o Espadionte Coadivo o espera de & ALEar
| shercion a la demands presesiada para ejecutar B dilipancia Coacth 0
pe embangs con desarrajs
4556 INSTRUCGIONES
Mo ae ha considerado instrecsicnes para al siguierte procadmdants,
457 DURACION
El tiempa total estimado de duracion del procedimiento es de 13 horas y 30
minuios (Frocedimisnio ragiian
4 0.8 DIAGRAMAD

Menual do Procedimisnies — Subgenancis de Fjacncing Coacliva
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DIAGRAMACICIN

SECUESTRD CONSIRVATVO

E Mfumncipaisdad | suBGErERcy oREARCA: SUBGERENCIA DE EAECUCION COACTIVA Coeac:

dge] ince NOWBRE CEL PROCIDIMENTO: EMEANGO BN FORMA DE DERCEITD O | STUACKS:

BUEGERERCH DE EJEC UCION COAL TIVA
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4.59 FORMATOS

Madiarte Fesolucion de Gorencia $& aprobardn los formalos que se onsideren
RECESANDS para aste procadmiente.

fdanusl da Froescdimienton = Sabgaranan de Flamninsdn Cnactes Bagine W° :“?



4.6 NOMBRE DEL PROCEDMIENTC: EMBARGO EN FORMA DF INSCRIPCION DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

4.6.1 CODIGO: SEC . 006
45.2 FINALIDAD

Garanizar |8 cobranza d2 |a obigacion risutana vencida mediants &l regisiro de
una medida cautelar al amparo del Articule 33° inciso o) del Taxio Unico
Droenade de la Ley N® 26975 - Ley deél Procedimients de Ejecuckn Coactiva.

462 BASE LEGAL

= Decreto Suprema N® 015-2003-JUS, que Aprueba ef Texto Unico Ordenado dela
Ley N 26378 - Ley e Procedimiento de Ejscucidn Coactiva. Art 33 inc. ),
Lay de Procedimients Adminisirativo General = Ley N 27444 v modificatoras.
Decrelo Legislaive N* 768 - Codigo Procesal Civil
Ordonanza M® 346 2015-MDL que oprucha el Reglmmento de Organizecidn y
Funciones y Estruciura Orgdnica de ka Municipalidad Disirigal de Linoa

464 REQUISITOS
ay  El dewdar ibutario con deudas tributanag wo no tibutarias pendisntes de pago.

B} CQue el presente mandatc se encusnire expresado en una Resslucion de
Eleouciin Coacliva debidamenbe madificada,

4.5.5 ETAPAS DEL PROCEDRIENTO

g Tiampn
Pasoa Descripcidn Cargo Electivo
- {minutos)
sut i de Bl fin G |
Hevisa |os monios oe deuda pandients, impaime &l Estado de AL
1 Cuens de los mismos, generandn rExén que susketle la o b 120
SCostn o2 la medida caLelar gsleosinna, G L)
g |Fryecis la Resolecon de mecripckdn y o Oficie dirgido a|  Aurdliar 80
Regisiros Piblices [SUNARF). Coactvo
Hemeirg rescusicies gansradas an el Module de Ejscucsin Bl
3 |Costiva del Gislema Tributsro  Municpal y derba | o Ml 10
| dacenendos pars b fitma a Ejecutor Coactig, e
& | Hlewiss y firme b Resolickdn de medetn cautelar y o Obcic a | Ejocutor 10
remiilr a la SLINARE Goszlive
£ Crordna con Téenen MNolificaser |a Presaniacién dei Ofcioal  Auxliar 0
Is SLRARP Coaclua
g | Presanta cocumentos a @ SLINARF y enlrega cargo a Auxdlisr| - T 4
Tribulsea, Dilgencleng
werihca en = sisiema en Lirea de fa EL:IHﬁH,F, o et B
¥ |sluadonal de b documenlacds presentade de & medida RS
caLibalar i
g | Sbgushsa techer o shoamanionos oo Fegisres Pusioos si A Lncll oo e
eatas hubseren Coachive
g Aecoge Fiche v Partkdss meglelsee embargados de la| Téomico 40
SUMARP v endrdga & Auxiiar Coaci, Diagencizrm
10 Haciba fchas vy padidas registrales, anewp @ Ewpadients |  Susiler i
Coactivn, Caactiva
11 Fegtulre an &l Shlama Tribudsss Musicpal lee nimesss de Muilior 10
Trides con fog que & scribéamn las mndidas cautalares, Coastiv

Mansa| de Procedirmienins = Subpsrencia de Fipninisn Coschiva Phaging kT 36




Pasos. Deatripeidn Cargo | Efective
I {minutns}
i Proyzcla Regaecdn de embergs 4 conocimiants del aioligads | Aundliar 150
b3 reiida catelar Venaks, Coactivo
13 | Revise, fira Resolucidn y dispone |8 nolifescion sl abigad, Em; 10
M| Cotrdna con &l Témica Notificadar y entraga Resaluciin, m 08
13 | Notifics Reschucion v entrega corgo @ Auxiiar Coscivo [;;:r-l']!!:.’:m 40
15 | Archiva cargo 8 Expadients Caactive, purwr s
FIN DEL PROCEDIMIENTD
TOTAL | 588
4.6.8 INSTRUCCIOMES

2.6.T

d.6.8

Mo e ha considarsdo insliucsiones para el sigulents procedimientn,

DURAC KN

El Tiempo Total ssfmado de duracitn del pracedmients es de § horas ¥y 55

minufas

MAGRAMAS
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.65 FORMATOS

Madiarle Ressleciin de Gerencia $¢ aprobarin los formatos gue se conssderen
NeceLanng parm agle procadabento,
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4.7 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: EMBARGD EN FORMA DE RETENCION

4.7.4 CODKGO: SEC - 007
4.7.2 FINALIDAD

Sarantizar ia cobranza e 1a obligacion trbutarla uencida mediante el registro de
uree medida cautelar al ampare del Asticulo 337 inciso 1) del Texn I:Illm
Drdensda de la Ley N® 26573 - Ley del Procedimients de Efecucion Coactive.

4.7.3 BASE LEGAL

Decreto Supramo M® 018-2008-JUS, que Agrueba af Texto Unlco Orderasde de fa
Ley WP 26579 - Ley de Procedimiento de Eppcuciin  GCoactiva. Art. 33 inc. d).

- Leyde Procadimigntd Admenistrativo Genegral — Ley N* 27444 v modificatonas,

- Decrelo Legislate N 78E - Codigo Prooesal Civl

. Ordergnzs N* J46-2075-MOL que aprusba el Reglamento de Organlzacidn y
Funciense vy Estuciura Qrgdeica de la Municipalided Disir#al da Lince,

4.7.4 REQLISITOS
g) E! dewdor inbufario debera mantener deudas tibutaras wio no tributanias
pendientes de pago.

by Que 8l presente mandstc 58 encusnire expresedo en wnE Fesolucion de
Ejezuclin Coacliva debidameits notiflcads,

4.7.6 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOD

Pasos Descrpelen Carge m
{mimitos)
Subperencia de Ejeswchin Ceactiva
Revisa los monios de deuda pandients, mprme el Estado de BiEsr
1 Cuenta o log mismos, generando razén que sustents & Eoagti 120
Eocton de |a medila cautelar sseccona RS
2 Proyeois Resolecidn gue oriena ln melencitn y denve o Aukiker o)
Ej|ecuior Ceactnig para ia firmsa OGN
3 Rewisn y fima la Resolugitn de la madida caubsler adopioda. EEﬂuﬁnﬁn; 5
4 | Derivan nofificacion a tedas las erfidadess bancafias u obies | Auxilar 50
instihooicres Eanciars. Cosaorive
L Fegietra Heaolucitn gonarads an o madude da ﬂjﬂmi\f‘ﬂi Auxibar 0
coacivs del Sislema Trbutano Municipal Goaciva
=3 Imgpmimea 1es cedlles & remitr acara entlded Dancana: g.;uls 15
T Dariva les Bescluciones, oédulas ¥ ns cargns al Naolficador ;'m:i' 10
A halifice doourmenics & Enlidades DancRrias ¥ enlrags carpo & Teonisd o5
Auiliar T ta k. DEgarcien
P Anizxn corgos o Expedisnte o b aspara da |8 reeposeia de lag | A oise s
ertidates bancemas. Coacing
5 10 Verifica &i kot Wmroers (Entidades Bancadas v Finanderas) | Awdliar a0
e arviaran indgrme ca relanssin Laosctivo
f £} Fefoscigna | dotumentos ramilides por |28 entidadss
o : 11 bancarids 0 |3 cual sefdan ks manios relendos € Ingresan | Aol 15
> Bas rrisrngs en el mdduly de Ejecucidn Cosciva del Sistema | Cosctivg
Pl iR Tribwtario funscipal.
Sl qa | Proyects Beashucion o conccinmcks del obligeds de Ia | Auwdler 50
miedida cawedar trabacdia Caactivg

Pagne e 13




Pasos Descripokon Cargo | Efectivo
. {minutos)
13 | Revisa, frma Resshiciiny dspars |a nolficacsén o caiigage, | SISter 10
Cotlive
14 | Coerdina con el Téoreco Notflcador y entrega Rescluckin é"::;ﬂ s
: . Téanico
16 Mofilich Fesaucidn v enirega cargs & Al Coacliva Difgrnciero
18 |Aschiva sargd a Expedisnte Cogclio, Em 05
5 2l oblgade carcela la desds, proyects Resalessén dingida
i |2 b entidad Bancaria a financera, que afsclud e embargo, | Auodliad &t
para gue bevante dcha madida y postericements procede a su | Coaciivn
archiva,
Si ol obigado no cancelds la decda, proyedta Resolisiin de Mundiie
18 [requarimiano g8 satega del moenlo eelecido @ e Entkisg P &l
Bancir,
il tosbalt st Coaci | 10
= Se dwige 3 la enddad banrans al recojo del cheque por &l | Auvaliar &
micito redenedo. Coachivo
Frocede 2 |a quidecion de | dewdes de scusrde ol mario
7 refensdn, que da cancelar la cesuda se emite resolucion oe | Ausliar &0
lavariarmianin ¥ susgensadn del ooesedimients oaclive v | Coackiva
archnve el expadianbs.
Fi DEL PROCEDSMIENTO
TOTAL Tak
4.7.6 INSTRUCCIONES

4.7

478

En caso an da que el monto refenids por la éntidad bancaria, no cubra el total de
la deida gue manieng el cbligado con is Munscipebidad, al proceso de cobranza

prosigue por g saldo restarte.
DURACION

El Tiempo Total estimado de duracdn ded procedeniesto es de 12 boas y 3

minuios.

DIAGRAMAS
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. CHARARLE T ICN
Mumcpalidsd | wecEIINCIA ORSAMCH: SUBGERENDIL DF FIFCUCKN COATTIA m
deLince

HONARE NEL FROCSTHMSERTN: EMELRG FH FORLA BE RETERCH S EITLIACIOH!
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479 FORMATOS

Mediante Resolucitn de Gerencia 5 aprotaran s fomatos que se consldensn
MACESANos parg este procedimiento,
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48 NOMBRE DEL PROCEDINMIENTC: REMATE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

4.48.1

COmE0: SEC - 008

4.4.2 FINALIDAD

Establecer pautas v procedimienios para levar @ cabo al Procedimiento da
Femate Pobico de Disnes Mueblcs ¢ Inmuables, asl como i@ cjecucidn de ia
medida cautelar de ambargo an forma de nacrigoiin,

BASE LEGAL

Decrete Supremo B® 015-2008-JUS, que Aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N* 26879 - Ley de Prcedimiento ce Epcucion Coactiva. AML20,

Ley ce Proceditiento Admnisrativo General — Lay N* 27244 y modificatorias,
Decreto Legisiative W 768 - Cadigo Procesal Giil

Ordenanza M° 346-2015-NDL que aprueba &l Regiamento de Organizacion y
Funcionet y Estnacturs Organica de la Minicpalidad Distrital de Lince,

434 REQUISITOS
a) Disposicion de Ejecuckin Forzada de la Resolucion e Ejcucien Coacliva gue
iraha ka madida cautelar de embarge en forma de Inseripeidn.
4.8.5 ETAPAS DEL PROCEDINEENTO
Pasos Descripelon Gargo lﬁm
{inslos)
Subgergncia de Bjecucin Coactiva
Reama ks montm de deuda pendacie, Eprime i Estedo e
{ | ds Cuento de los mismas, ganssando razdn que susiente |a Gua-:tiur 120
Acoi6n de |a medida caulsld selecciora !
7 | Prayects Resolucidn gue dispone & rerate tm L H]
Froyecls Resolusdn Coadive en el cual nombrs 8 los
3 pesitcs tmsadores, fs mismos que 3 acapla &l cana, Aunilizr 80
efoctian el irebajp v enisen nforme sobre valonzacion de Coactivo
blenes embarpedes.
. Fimma v sela 122 Resolgsones de la medda cewdlar(  Ejecutor T
el gt Copartiva
5 | Deriva documenins paE nofificar 3l obkgedo la medds|  Auodier i
caukelar @ e@cutar. Coactivn i
& | Mctifica al gbligads y antrega cargs & Auslisr Tributans. H:EE;N w
‘Rocepciona Cargos y evaa Infonme e [RSAcHn e 168 o e
7 | peites. Proyecta Resohcin gque apne=ba 18 Tasacidn vy Coattiva 1]
derrva & Ejesutes Sosctivo. ]
8 Revies dooumanos y fora Reschecidn, dissorésnda su|  Elesso a0
rotibcaain o obdigacks. Coactha
& | Coorina 1a nonficacien 8l cogao, v T
30 | Meatifics 2l cbEgaco y eniregs cango a Auxikiar Trbutare anmmcu ol 10
Flevias laE coskrvaciones oum pueds proeeniar &l oDRGA00 A | 0 0,
11 | lnlasecidn efectuada, proyects Reschecion de absoliuitn de | e 120
s y dertva @ Epculor Goscliva pora |a firma
1z Revisa v fema Reaokesion de Absoluciin de Cosernvacsnss, Ejacutor 120
dispanizpdn su natifEacitn o Cractive

Wanus o6 Brosodimssntas — Sungerarca de Ejecuchin Coadiva Pégina W37



|minLits|
13 | Coordins la nafificacion de dosumentos #l cbilgads. L1 10
14 | Notifica & obligsdo v entsena carmo & Aular Tribueno m“ﬁ:":‘m 10
Archive en Expediare y proyecta Resoluclon de| .
14 | sonvecslona & remane para su pubBcacan en gl deee 5 I:cgcitllru &0
PaErusara.
% | Finma Resolucidn y nomiira Martilers Poblco m &0
Aumisar
17 | Derwa ioe documantas & nobificadar. Coactive ghi]
q |Coordna ks pubtocacion de la Resalucon de Comvocatons, | Auxikar &0
s830N & Hp da beh B remater. Coactiep
13 | Goloc avisns de remale &n & bien o Inmuetle & remater. -."“.?':;ﬂiiltfl B0
= Cooding y supsrvna b Ejessidn del Remata y redacta Eparubar B0
Acla. I’.'-um_ﬂ_iuu
A | Verfioa gue se hays depoeilad ol monin tesado :‘Tl::llll?a; Bt
Rasolucidn de m¥udicacién & s peroosa que hka
x adquirido ol bien o irrmueble rematada v alabara ofidos a Fapeillar 120
remiir & Regisiros PibScss ¢ FNP de sei &l caso, | Coacliva
comunicand o & addicaci i ded b
o Ravisa v fima Rescucitn y Ofigos v dispone su| Ejeculor an
rodificacidn, Croatling
Deriva los decumentos al nolificadar, pare que efectie las ) Audliar i
diligencias perinenteEs. Coactivg
Molfics @ lps enbdades partnentas v enraga cargo a|  Técnico 05
AL kar coactivo. Ciligamcado
4 | Liquids el page abilsnide en & ramate, @ I cugnin comiente | Audiar a0
del colgade & fin de cencelar la dauda Coactido
Propecta Resoluclon de levantarnients e medda cautelar|
27 sl e deuda es cancslada en sy kHaldad y derlva & Cjecutar Coscli 120
Copctep pard & lirma.
5 L - : ' Epacttor
28 | Revisay (rrna resolcion, disponiends sy archivo, Condivs 5 =]
28 | Archiva Expedente sl 05
FIN DEL PROCEDBSENTD
TOTAL | 13w
446 INSTRUCCIOHES
Bo 5@ ha conslderado irstFucelones para & siguismle procedmiento
4.87 DURACION
El tiempo Tolal essmedo @ duracién g2l procedimients es de 22 horas y 30
MMEnUECS.

488 DIAGRAMAS
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4868 FORMATOS

Medianle Resoluciin de Gelencia e aprobardn los formatos que se considensn
recesanios para esle proceamiento.
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48 NOWMERE DFL PROCEDMIENTO: TERCERIA DE PROPIEDAD ANTE COBRANZA
OE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS

4819

482

4.9.3

484

canEn: 8EC - N0g
FINALIDAD

(Garantizar al admiristrado & debio proceso, respelando su derecho a solkcitar
torceria de propieded respedo a procedirientss cosctivos Instaurados sonlonmme
o prezcriben las nomas sobre la materia

BASE LEGAL

Decrele Supremo N 018-2008-U5, que Aprueba el Texts Unio Ordenado de la
Ley M 26878 - Ley de Procedimiento de Ejecucson Coacliva. At 20,

Ley de Procedimienta Administrativg General -~ Ley P 27444 y modifcaloras
Al 35,

Ordenarza MY 3482015 M0L que sprucba ¢ Reglaments de Organizacion y
Funciones y Estrectura Orgdnlea de ks Municipalidad Distrita) de Lince.

REQUISITOS

interpone Terceria de Propedad are cobranza de deudas Wibutarias yio no

Iribularigs, consEgnandd 0 Siguenia:

a) Mombre y epslidos o razde social, nunvers de documents de Mentidad ylo
nimers de RUC dal saliciams,

b] Domiciio real o procesal del sclictante denire del radio  wbang de la
Frovincia dae Lima

¢ Fundamentar la Solicitud de Terceria, indicardo el bien shactado.

d} Fimna del salicitante

o} Copla legalizada notaigimente © auvlenticade por fedatwic de &
Municipatidad Distal de Linge del documeric piivedo de lscha clerta,
documento pablco u o0 documento, que acredite fehacienternente la
propizdisd de kos bienes antes de haberse irabado kb medida.

Mota: La persona gque asctde an nombre del titular debera acradiar Eu
representacion en of RUC o mediante poder por documento pablico & privado
con firma legslizads  notarfaimente o por ledalario designade por la
Mben|capalided.

4495 ETAPAS DEL PROCEDIMENTD

i Tiempo
Feros Deacrpaion Cargo Ehaetive
s {minutos)
Subgerencia de Eiecucion Coactiva
| | Reapeiona salicitud, reviea ke mquisins y wgiska Toomkc i
. i Acministrating
5 | Fevsa ja soficiied de Tercera y decide su dehacon ol Ejociior 10
| Aundliar Coaciwo, parad g slencion Concivo
3 | Registra y denva @ saliciun oe suspension os Tercarka o | Técnico 05
Auxliar Coadivo Adrmdnislralvo
Fevisa y ovala |2 siciud da Tercera sabom y visa o Bl
o Mesaleciin qua desiarm paocodents o improcedanbe r, 120
| Sabcitud e
5 |Fedise yirme la Resclucibny dspona su nedficocsan. g:m! :nu" :,mm 3t
Pianud dis Procedmiening - Sungeranca dé Feicion Coactn Paging K& 42



& |Regista Resalucitn v detvas Téonico Notificadar, Ai:fmn
T Mixilica 13 Besoucon ol srcensls ywo chligads. DI-II-L;;-:-I.-E:.-@ A0
B Armza @ cago de nolificesEin oo o Rorolusitn & Téonico o |
Expadicnle. Adrainistrativo |
I DEL PROCEDSMIENTO '
TOTAL T

456 INSTRUCCIONES
Mo %6 ha considerado insinucciones para ¢ siguienis procedimisnio,

44.7 DURACION

E tiempo Tolal estmade de duracion del procedimiento es de 3 horas y 38
minubos,

4.9.8 DIAGRAMAS
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4,66 FORMATOS

Meadisnte Rescuditn de Gerancia se aprobardn los formatos que sa considenen
mecasanios para este procedmiento.
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4,10 NOMBRE OF1 PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SALDOS POR COBRAR

4.10.1

COMGD; SEC - 010

410.2 FINALIDAD

4.94.3

Elaborar la presantacsen de os saidos de cuentas por cobver gue 3¢ Emcusniran
cOmo aseudos en la Subgersneia de Ejeoucidn Coactiva por conceplas para aac

remilides & la Subgerencia de Recaudagion y Carntral,
BARE LEGAL

Dacreln de Acakdis N° 003-ALC-MDL, Directiva sobre los procedimientos de
Provisién, Delerminada, Cegtige y Quiebre de Deudas de Cokbranza Dudoss y

de Recuperacion UNeresa.

Resclusan de Alcakdla N® 183-2007-ALC-MOL, Directiva de Allas y Bajas de la

cuenta de Impusatss Pradizl y Arbiinos Munksipalkes,

Resclusian de Conteduria Bhnlica W' 067-97-EFMG301 que sprusba el
Instructive MY 03 Provissén ¢ Castige Cuentas [nzobrables.
Crdenanza N° 346-2015-MDL gue apaseba o Reglamenio de Organizacion y
Fungiones y Estnaciura Crgénica de ks Municipalidsd Dishricel de Linca.

4.10.4 REQUISITOS

Segin los requisites establecidos segtn |3 nafma vigents

4.40.56 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD
= _ Tampo
Pasos Descripcion Carge | Efactive
{minirtos)
Subtgerancis ge Rentas
1 Romile Marmarandn Lircular sokeiando b nbormacion de == 08
saldns DO cobrdr stunde 3 coTpetencias.
Subgergnsia de Ejpcugion Coactiv
;| Recepdors, regiera Wlemorando y defha 3 Ejsculer || Tecnico = |
Goastivo. Admirssiraiive
3 Pexlaa doeETemo ¢ dispone dervar a Auxilier Coackie s Fpacutar o5
T Alagfcion Cosstive
4 |Registra yenirega documants 8 Aundiar Coactva Thcics i
Y Admiirisirath
E 5_'Pﬁ:s:¢la B B SeiaTa Tibuans Wakpel la Cuonts |  Audlior 0
Conlents, para trakajar ia inforriasiin solicitedd, Coacivg
5 | Actualica Base Dales pars generas 08 saidcs por cobes, m 120
1 Elapors de cuadkss mensuales de waloms generados. Auzlliar 120
cancalados y perdanies de pago Ceoalind
Eilnbora Aesdmen de sakas por cobraf, por los siguienies
careeplos:
& . Trtmbes mumcipaies (prediskes y ahities) Soiiar @
| . Walaims de fiscalizeckdn, Coscivo
Valnres de pérdids de feccionamients v mulas
admink=irativs
g innprrne cusdros ¥ cerve. @ EECUiar Codtivo Dara U Papdliar 15
mesatn ¥ Hma Caaclive
REvEa cuadros y seuoa Memorands, infermods ke paldos Ejecuior
10 ﬂqﬁhm y dispone e semisdn 3 18 Subgerencia o2 Eﬂ;&m an
gq |Pegiera y anfrega informn con Cuadios ﬂdleTtm ala Tacnise I
Hubgarescla de Renkes v archiva cargo. Saimanistrativg
=i =
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i
Pasos Cescpelsa o | EAS

FiN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL | a8

4.70.BINSTRUCCIONES
Mo se ha eonesderads instrucciones paea el siguisnte pronadimisnts
4.90.7 DURACION

El tlempo Tota! estimade de durasidn del procsdimients &3 de & hofas ¥ &
minutos.

4. 108 DIAGRAMMAS
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410.9FORMATOS

wtadignte Resolucdn de Carencia e aprobardn Ios formalos que se consideran
ABCESanes para eslé procedimiento.
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4,11 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATEMCION DE DOCUMENTOS: TRIBUMNAL
FISCAL, PODER JUDICIAL, OTRAS ENTIDADES Y ESCRITOS PRESENTADOS
POR EL OBLIGADO ¥ TERCERDS

4114
4112

4.11.3

4,114

CcOman: SEC - 011
FINALIDAD

Rezclver los escritos relathms al pfocedimiento de sjecucitn coactiva iniciada a
tos contribuyentes ya sea a pedido de parte ¢ requedmianto del Poder Judizial,

Tribunal Fiscal y ofras entidsdes

EARE LEGAL

Ley General de Procedimientos Administrativos- Ley N° 27444,

Texte Unbsa Ordenade de la Ley de Ejecucidn Coactiva - Ly N® 26875,

Decreto Legislatio N° 786 - Codigo Frocesal Penal,

Crdenanza N 346-2015%NOL que aprucsba ol Reglamente de Organizacién y
Funciores y Estruciura Organica e la Municipafidad Distrital de Lince.

REQUISITOSE

Escrils ingresado por Mesa de Partes de |a Municipalidad Distrital de Lince can

alendion a ka Subgarencia de Ejecucon Coadiva

4.11.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
cone | Bl
Pasog Desoripcidn Carge Efacil
{rnin
rRNCla | alg Ge niaria
1 Rzcapaitn de documeniss. MH?:{'MT" il L]
3 Regislra gn el Siglema, wirifica g imprime Cargo de Ténicg o8
. i&zepeidn, Stministrativa 1§
3 [Trasiadn docamento a la Subgeentia de jeouion Téarica
| Comstiva. Admeiniairativa |1
| Bubggroncia do Elsgusitn Cosclivg
4 | Redbe mgisiray cerive @ Ejpcuer Coactvo Mmm e
s | Redza y derva 8 Auxilia” Coactia, para i atencean dal Ejecutor 10 =
documents, Cagacliva
] i - Tacnico
& | Registra y anvega dotiurrants o Auxiliar Coactivg. Admirisratig m
Froyeeta Indormms de esiado progesal v bswelve :
1 conacimients, iraskdos v epuEas Supllar coaotive 130
Proyecta Fesciucan ¥ Cedulas y derva a Eecaor ;
] Coactwo pars su revislén y frma. Ausiliar congtes 120
iz ¥ firma Poodfuman ¥ Codulat, deporssndn la ;i y
? | notificacitn dal mizmn Hle Y i
. : Tacnico
10 | Registray coordina la nobificacion de les documenias Adminsirativa 4]
14 MHolifica % docemenos v emieys Cargo a b Técnisa Téomico 19
| | Admmiskalioo, Filigenciarn
i Anewa carge 08 nofificacien & Expadiante Coaclve en | Técnlcs a0
A comdnaston con Auliar Ceactivg, - Armanig atao
' FIN DEL PROCEDIMIENTC
TOTAL He
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4 11 BNSTRUCCIONES
Mo se ha conelderado instrucciones pare o siguente procedimiento.

4.41.7 DURACION

Bl tiernpe Tolal estimade de duracdn del procedimiento es de & homs y 18
miftoe

4 11.BDIAGRAMAS

Kanual de Pracedimantor - Rmhgnr-nmﬁa de Elecucian Caactiva Paging W 51



Dl A ALAR ACHOH

Mumcipabdad | SUDSERENEIS ORGANCA: SURSFREHCIA DE LIECUCION COACTIA F‘mm
: WGWERE OEL PROCEGVEINTG: ATENCION DE DOCUNENTLS: TIRMIIAAL P

deLince FIAGAL, FODEN JUGICHAL, CTRAR THTIDADEE ¥ EECRETOE PRESENTADOS mm“‘

FOR EL QELMGADD Y TERCERDS
" GMREREMNCIA DE HARGERENGLA DE EIECUCION COBDTINA
*n.mﬂ:aﬁm Taenicn
]
CARDA . i e Epacutar Goalive Bisilar Concting Thcrdiea Diligengion

Rercpcain b
L

——

Flagrrs iyl Juwra

S+ FRATE ‘@
e

+

Fri p A i e
Topbdak il im0 W p”?‘""m" Crgrieys, (ALY LD M8 BN
Eppcsomn P feokabid o6 dornraa
=] ek
Fppini o i £l g 2
it i 3 A
Caarhive:
Ty =l 3 b R0
P e . |
e ik 0
e
— r
e e ]
Fegy e | "E"_:‘:I:“"""'“‘,_' 3 ferryeippreray
[ PTG B R i“ Haan g ke
HETER HE
ey 7 v
L g b TS
g e e
AT Ou g o
oSN
L= ]
e i}

Morual 4 Precedimiantos - Subgerends de Fiecusian Coecliva Pagea NE 52



411 BFORMATOS

Mediarie Resalucidn de Gerencla se aprobaran bos formatos que Sé congsidersn
fecesarios para esle procadmientd.
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4.12 TRAMITE Y CUSTODIA DE EXPEDIENTES COAGTIVOS EN EL ARCHIVO

PERIFERICD
4.12.1 CODIGO: SEC - 012

4 122 FINALIDAD

Velar por o orden, sepumients y confmol de los espedientes coactios.
registrande |3 enfrada y salide de estos en la Base de Datos cormespondiente, con
al principal  ohjesvo de su custodia v ramite comespandiente

4.12.3 BASE LEGAL

- Ley Ganeral de Procsdimientos Adminisirativos- Ley 27444

- TUD de la Ley de Ejscucikin Coscliva- Ley 26078

- Decreio Leglsiathvo 758

. Ordenanza N? 346-2015-MDL que aprueba el Reglamarto de Osganlzaciin y
Furcicres y Estructura Orgdnica de la Municipalidad Distrial de Lince.

4.12.4 REQUISITOS

- Rernisién y Solicited de Expedientes Coaclives por & Téonico Administrative de

la Subgerencia,

4.12.8 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Fasos - Descripian Cergo Efeciivo
Sy = {minutos)
SobciRa el expesdients coacso. Aailiar Soactive
1 Ragoiuto 2
5 | Recapoiona la expediantas ¥ Anexs Sus Cangos de Encargado o2 10
netifiescidn, N frchivg
" Realiza ks bosqueds del exps dants coaciia Encargado de &n
Axchivo
Woica Bl expadicnte. bo omiregs con cusdarno de S0 Y
q registra en Gy base de datos su salida E"Tr?hﬁu" 5
Recits &l expedienta, fima el cargo oe recepadn en Alliar Cactive |
G SR, Resohubar %
TLStoHS £ axpidiente, Tma gl cama de recepoidn en oo Cetitivn
=4 BrChivg, Resolitor 5
7.1 Evirege e expgcenle resuaio v rabaisds al anchivg.
7 7 7 Erirega ol axpecente sospendido poriende fin al Ern.:;g:ﬁ . A1
procedineenio coddive
8.1 Reviss & expodmrae v regsra en b base de datos su ==
ecepian, procade a mgraeark o o lugar en figlea
a Ercansdo de -
3.7 Pecibe, registra y deriva &l axpediente debidamanis Arzhivt
fiolEnci
Reciie Crpedients debidamenta foinoa (3¢ axtends ofro Téerico
" procees da Archivameantn Desnilva; Akl 12
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL | a7
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4126 INSTRUCCIONES
Me s@ ha conslderado irstrecslanes para 2l siguienia procedimisnto,
4.12.7 DURAGION

El iempo Tolal estimade de durssian del procedirsents es de 2 horas y 27
meinubas,

4.12.8 DIAGRAMAS
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4.12.9 FORMATOS

padiante Resaluciin de Gerencia se aprobarin los formatos gue s considenen
Necesancs pard aske procedamisnta,
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4.11 ARCHIVAMIENTO DEFIITIVO DEL EXPEDIENTE COACTIVO
4.13.1 CODIGO: SEC - M3
4.13.2 FINALIDAD

Velar por el orden, seguimiento y control de |os expedientes coadlivis,
rogistrando k& entrads y salida de estos en 1n Base da Dalos cormspondients, con
el principal  abjelivo de su cusiodia y trarmite corraspondients.

4.13.3 BASE LEGAL

- Lay General da Pracedimientos Admemsiratives- Ley 27add

- TUQ de la Ley de Ejecucian Coaciiva- Ley 28978

- Degeio Legislative T30

. Ordenanza N° 343-2015-MDL que aprueba el Reglamento de Crganizacidn ¥
Funcianes y Estructura Organica de la Municipahdad Distriial de Lince.

4.13.4 REQUISITOS
- Remision y Soliciud de Sxpedientes Coactivos por @f Técnico Administrative de
ks Subgerencia.

4.13.% ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Pasus DescripeiGn Cargo Eftivo
[ e )
. i Recbe Expediecie cabsdamionis lasdo. Tamnite 5
Scminestraliv
= Emite doeurmenin dingio a Ao centrel [Regsta y Tk
3 |aria 2 fravés del Setems Mandplus mediants una redacion mm‘-"“ﬂm &
im ka5 Expedierites Coamtinag
3 Finma v sala & docamants | Eicouior Coacihva 3
Enirogs o Expediania Coactia # irawas Sa un [
i FiemorErdET con 8U respectva rlisidn de Bpedenies 8 Téenicn 5
archivag cenlral para su archivamens defindivi. Acdmirisirelie
RAcibe Hos sopetier s cosclvos en fizico y reeepsona ol ;
E corgo 3 iravis da un mestorandum Amm;mm B
Fil DEL PROCEDSIENTD
s TOTAL T

4.13.6 INSTRUCCIONES

No se ha considerade instrucciones para &l siguienta procedimianta.
4.13.7 DURACION

El tiempo Total estimade de duracién del procedimienta es de 38 mimitos.
4138 DIAGRAMAS
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4438 FORMATOS

Medianie Resolucin de Gerencla 5o aprobardn oz formatos que ss congideren
necesarios para esie procedmento,
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1, INTRODUCCION

El Presante Manual de Procedimientos (MAPRO) sirve de instrumento de spoyo en el
funcionamiento Instiucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallade las
operaciones efecluadas por la Subgerencia de Ragislro ¥ Atencian al Cantnbuyente en la
realizacion de los procesos genarados para ef cumplimients de sus funciones.

El MAPRC contempia la descripcion de procedimientos, 13 identificacion de los pussios de
trabajo ¥ &reas qua intervienen en cada procedimients, pracisands sus responsabilidades y
participaciin. Asimismo, incluye ks disgramacion ¢e los procesos y los formatos emplesdos an
cada uno de eliis.

La Subgerencia de Registro y Atencien al Contribuyente es el drgano encargado de administrar
el proceso de registro y actuslizacan de la informacion pontenida en las declaraciones juradas,
de erlentar 2 los contribuyentas respacto 8 sus derechos y obligaciones irbutarias frente a la
Administracién v atender fas reclamaciones tributarias; entre olras funciones qua s le asigne
en el amhbite de su compelencia

La metodolegla que se empled para la elaboracidn del Manual del Procedimientos es fa
indicada en fa Directva General N° 001-2008-MDU/OPF denominada: "Mormas para la
Elaboracién, Aprobecign, Difusion y Actualizacion de los Manuales de Proecedimienios
(MAPROY da la Municipalidad Distrital de Lince, apronado mediante Resaluchon de Alcakdia N
{77-2008-ALC-MDL. &l DZ de satiermbre del 2008,

Es imporiante tener en cuenta que este documento deberd aclualizarse en la medida qua e
presenten modificaciones en su contenide. en a normatividad establecida, én @ estructura
argénica de la Subgerencia de Raegstra ¥ Atencién al Contrbuyents o en aigln oD aspeco
gue influya en la operatividad dal mismo

Wil A Drnsadimiantae = S Gerenda de Reaisirg v Alencion al Contribuyents Fagna N° 2
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3. DATOS GENERALES

3.1

3.2

3.3

OBJETIVO

El pregente Manual d& Prosedimientos (MAPRQO) busca determinagr y mostrar en farma
ordenada. secuenciz v detallada las operaciones que se realizan al intenors de la
Subgerencia de Registro y Aencidn al Contribuyente estableciendo de manera formal
los métodas v tecnicas de frabajo @ eplicarse, precisando ias responsabllidades dea 0%
distintos drganos que intervienen en |a gjecucion de dichas procedimientes.

ALCANCE

E| ambife de aplicacion y alcance del presente MAPRO, comprende a todo &l parsonal
la Subgerencia de Registro y Alencidn al Coninbuysnie

APROBACIGN ¥ ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos [MAPRO) serd aprobado por Resoluckin de Gerencia
Municipal: sefialandose la denominacian, nimera y fecha del dispositie que aprueta al
Manuzl

En caso se medifigue y/o Incorpore por le menos un procedimiento en el MAFPRG, el
funcionario respansatie sera el encargado de actualizar el instrurments normalive

W | e Dlenmndiemiasing — Sidh fTerpnsia de Renistro v Slencien al Comribusanta Pagina b 5



4, DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.4, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BENEFICIO TRIBUTARIO PARA PENSIONISTA
(Descuento de 50 UIT de la Base Imponible del Impuesta Predial)

4.1.1 cODIGO: SRAG - D01

4.1.2

4.1.3

4.1.4

FINALIDAD

Otorgar &l Beneficio Tributario @ los Pensionistas, gl mismo que consisie en
aplicar e descuento de 50 UIT de la Base imponible del Impuesio Predial,

BASE LEGAL

Articulo 187 de! Texto Ordenado o2 k2 Ley de Tributaciin Municipal, D.3. N 156-
04/EF (El Perugno, 15 de noviembre del 2004).
Ordenanza M” 345-2015-MOL

REQUISITOS

Exhibir e original y presentar copia simple de la Otima Bolela de Fago @
Liquidacion de Pensédn {Ingreso bruto no maycor a LIT).

Exhibir &l documento de identidad del propletario o de su representante de ser &l
casn; v presentacian de copia simple del misme,

Formularios vy Declaracion Jurada debidaments Fenados y firmados por el
Contribuyente o Representants (Dwchos documentos seran entregedos por |a
propia Municipalidad al contribuyenis)

Copia simple de la Resolcion de Pensionista oe ser &l ceso

En caso de representacdn, presentar poder especifco, mediante documento
publico o privedo con firma legelizada notarialments o por fedatario designada
por la Municipalidad

Mota: Las condiciones que debe cumplir 8f pensicnista son

« Ses propietarios de un solo predio. @ nombee propic o de la sociedad
conyugal, que esté destinado a vivienda de los mismos. Se considera gue e
cumpke &l requisita de |3 Onica propiedad, cuando ademas de |3 vivienda, el
pensionista posea otra unidad inmobiliaria constituida por la cochera

« Tener como ingrese bruko la pensidn que reciben y ésta no debe excader de
1 UIT vigente mensual,

« El uso parcial del inmueble con fines productvos, comerciales yo
prafesionales, con aprobacién de la Municipaidad, na afecia la aplicacion de
esie bereficio

4.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Pasos | Dussripeidn Cargo Efactive
| (minuios)
==
] ncia eristra
e y [|Amende y eringe al Farmate de Saolictud del Benefcio| Terminaksta 0%
i Py, Tributario de Pensionista al conlribuyents. (Plataformaj _
O Recapoona Solicitud v revisa toda la documentacion R
(w: 9 | presentada por &l contribuyents para el olorgamisnto del J;.T;E;dn;:; 10
| | Bensficio Tributario de Pensionsta _
I Al A | Frocede a la numeracion del Formato de Solicitug | Termnalsia o
™ | pntragado por e adminisiracs ) {Pataformal)
—__ Regstra an el Sistema Tributado Municipal ta solicitud del | o me,
4 |Benefiih Tibutano del Pensionista y se emite el (Pistafomma) 10
regpectivo Extaco de Cusrita, |
b ml e Dler s sllmiemine - Sidh Sarencisn e Renishit v ftancaan al CWHDUTE'”'E F"i:'.|g1nﬂ. W T




Tiempo
Pasoe Desoripeion Cargo Efactivo
[mimutos)
5 Entrega &l Adminstrado el cargo sellado de su soliciud, Tarminabsta 0
a5 como el Extado de Cuenta actualizado _{Platalorma)
y r Terminalsia
g Arshiva documeantacian, | [Plataforms) 03
FiN DEL PROGEIMIENTG
TOTAL | 36

4.1.6 INSTRUCCIONES

Mo s& ha considerado instrucciones para el presenta procedimiento.

4.1.7 DURACION
El Tiempa Total estimado de duracidn del procedimiento es de 35 rinuins

4.1.8 DIAGRAMA

WM it A Demmasianine — Sk Giarmncia de Regieiro v Alencion al Coninbuyenie Fagina N° &
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4.1.8 FORMATOS

| Formato N° 1: Deduccion de 50 UIT Base Imponible del Impuests Predial

B RFHECHA OF 5TRACI2SE OF ADMMSTRARES TEETTARIA
FUBGIRE NGO B TS ¥ ETEMGHIN A1 (EWTHOTTI ML

Codigo de C catribuvents. Solicitud: Deduccioe dz 50 UIT Base lmpomble
da Zmpusato Predid

Sefor Alcalde de la Municipalidad Distrital de Lince

Yo — dentifisada (a)

ear DN R . ¥ con domicilinfigcalén
con WF O lelgfonn N

o ante usled con &l debido Mmspet me pressnio ¥ expongs;

Qua, §iendo propielado (4 del inmuebie ubicade en (Calle, Avenida, Jdirdm,

Basajal. ... ) SRS i || WOOPPRRTONR | r SRR O 1 |
de [ Umanizagion ..., 30GUIGAD 81 _d ks ¥ BN M
condiclon de pensionisia da. ST R PR anicin:

'La Decuccion de lo Base Imponible del Impuesto Predial del monta equivalentt a 50 UTT
‘al 1 de enero de cada ejercicio gravable, de confarmidad con el Texio Unico Ordenado de
‘1a Ley de Teibutacion Municipal aprobade mediante Decreto Supreme X' 154-1004-EF.

‘Paratal efecio. agjunto 1as coplas de los documentos establecidos pof su fepreseniada, gue
\acredinan mi condicion de penikonsta;

= Copia simgle de 12 Gltima boleta de page coma pensionista

= Copla simple del Documentd Macional o8 (denbidad

Poriants, @ usted Sofar Alcalde efpaig acoeser 3 mi pehcion por sar de justioa.

Linge,.........d&f ... o B e T e L G
Firma

Otorgamiento Automatico del Beneficio .

N°® Solicitud | Fecha de Solicitud V' B®

Mediante Resolucion de Gerencia s& maodificaran ylo agregardn los formales que
s& consideran necesarios para esle procedimento.

Riains eal e Drmesrirnioning — Sk Geraraia 46 Reaistro v Atencidn al Contribuyante Fagina W' 10



42 NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE INAFECTACION YO
EXONERACION DE TRIBUTDS

4.21

cODIGO: SRAG - 002

4.2.2 FINALIDAD

4.2.3

4.2.4

Procecar a regisirar a los coniibuyentes que son Inafecios yio Exonerados de
tributos en consordancia con & normatividad viganie,

BASE LEGAL

Artleuln 23° del Texto Unice Ordenado del Codige Tributario - Decreto Supramo
N® 133-13/EF (El Peruang, 22 e junio dal 2013),

Articule 177 de la Ley de Tributacion Municipal - Decreto Supremo N 158-04-EF
{El Peruana. 15 de noviembre de 2004)

Ordenanza N 348-2015-MUL.

REQUISITOS

Solicitud de Reconacimientn de Inafectacibn yfo Exonaracién de Tribulos.

Exhibir gl documenta de identidad de! prapietario o de su representante da ser al
cago; y presenlacitn de copla simpie dal misma

Medins probatorios pedinentes, (Tales come: Copia simple de documentio oficial
gue acredite estar dentro de la Inafectacion yio Exongracion)

En caso de representacin, presentar poder especilico, mediante documento
piiblico ¢ privade con firma legalizada notanaimenta o par fedalario designado
por la Municipalidad

Nota: Perseaa Juridice adjuntar vigencia de poder actualizada

4.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
| | Tiempo
Pasos Descripeidn i Cargo Efectivp
{miinutos)
Su ia de iom al tari ]
1 Rocoporena  Soliciud  de  Reconocimients de Técnico o4
; Inafectacion ylo Exonaracidn de Tributos, Adminisirative ||
| 5 | Ragisira en el sslema da Tramile Documenianc, revisa Técnico
| aimarime Gﬂrﬂlﬂﬂe rec,epmtn_ = Administrateo i
3 Traslads documents 8 B Subgerencia de FHepsto y Técrica
Atenclén al Canlribuyents i i Mr‘_r‘umsh‘alwn 1|
Regi i nia
— Teche y rgeia el documento on el Seiema da Tramibs it
4 Documentario, dando por recepoionade el documentd, ¥ | oo e e aiive 05 I
prepara despacho. .
Toma conocimients y dispone la entrega @ Resolwor
. ¥ | Tributario, para & glenciin del documenta, Subgeraet L
{ Rewsa & o expediente preseniado cumple con o
A requisitos de admisibifidad. Rt [
] ; : ki
*5i pumplhe con iog reqesits DROSITUS BRED T Tribukaria
“%i no pumple con o3 redquisiios, DMSIGUE DEE0 29, = 3
7 Elahora IMorma sobre expedients 3 remdir 8 Asesoria Resalutar 15
Juridica y deriva 8 Subgerente. Tributario
Reviga |nforme, firma y dispone su remigidn a la g
8 | gerencia de Asesoria Juridica, pera su opinidn. il i o =

e Plemmadiekiemben S flarsnsia de Reatsire v Alencidn al Contibuyenis Pagina W® 11



Tiempa

Fas0Ss Descripcion Cargo Efeativa
| | {minutos)
| 4 | Regstra y deriva informe a la Gerencia de Ascsoria Téanico 05
urldica, Adminigtralivo
Gerencia de Asesoria Juridics
Recibe documenin, emile Infomme Legal respeco a la| :
,q |Ewoneracien ylo Inafectscion solicitada por el] Gm:e _—
adrmnestrado ¥ remite 8 la Subgorencia de Regisino ¥ Jurldica
Atencion al Contribuyente
de Re elén el C i rbe
i1 fReca poiona documentacien remitda por ks Gerancia de Técrica 05
Asesoria Juridica y prepara despacho Adrrmistratng
11 | Toma conocimieats v deriva a Resoktor Triputario. Subgerente 10
: ~ Tecnico s
12 | Regisiay dal-n.ra docunentos 8 Resolubor Tribulesic W R Q5
14 Revea documeniacidn & infarme Legal '.:::3:::;
Emie Infarme Teécnico y proyecie de  Resslusidn Has;.lw
15 | Gerencial y derva 8 despacho de Subgerenia para su Tributario an
renizidn ) B
Revsa y emita Informe @ remiir a B Gerencia de | i
Senvicics  de  Administracidn  Tributara,  dando |
16 | lormidsd ol Wforme Técnico Doyecio de| CoooseME 30
Resplucion Gerencal del expadionc
Reogisra y remite Informe de subgerencia, mlarma Ficiilcn
17 | Técnico v & Proyecie de Resokeion Gerencial a la Adminkstaive 05
Gerencia de Servicis de Administracion Trbutaria.
iad de ign T [
I Hecha, regisira documentacion y derve a despacho de |
18 Geranie. ; Secretara 05
Toma conccimignto, revisa y firma  Redolucion
12 | Garsncial, y dispone su notficacion ol administrado y & Gerante 15
______|l= Subgerencia da Regisio f Alencion al Contribuyenta |
Coordina nofficacién de Rescucon al Admristrada y .
20 | archiva cargo debidaments Srrriado. |  Secrefaria 10
| Remite Iniorme & la Subgerencia do Regisho y Atancion |
_ ‘gl Contribuyents, comunicando lo aciuado, para les |
[\ 21 | acciones pedinentss ¢e acuerdo @ da Resolucion . "
AL | |emiida, ,
UM | subasrencs de Repisro  Atencién al Contibuye |
' '.-'I | I 2 Reciba istra docurentacion y deriva 8 Subgerente Técaice 05
Lo R X ¥ ~ | Administrativa
> Toma conocmienin y ordena [as acciones perfinenias
23| g cumplimiento de 18 Resolusion emitida, _ kg .
Recopoiona documentacion v gjecuta acciones acordes R———
24 | pon la Besclucion emitda. (Fin del Procedimianbo Tributaio an
| Raguiar)
FiIN DEL FROCEDIMIENTO
B TOTAL _ | ®31
| | Gerenci rvicios inistra taria
| **Dgl paga 7, & no cumple con prezantarios requisios |
| afe admisdiiidacd
25 | Elabora Requerimiento de Requisilos de Adminisibidad Fsachior 20
jen &l eusl 52 detalla las omisiones a subsanar, para i Tribitario
admisian del tamite) y dariva 3 Subgerente para B
| firmra = -
Revise y firma e Reguermiento de Reguisitos oo
# | agminisicilidad y dispane f nofificacion al administrado. Subgarenie 0

,,,,,,

Fagina N® 12



Tiempo

’VF.unu Deseripeian Cargo Efectiva

[rmirutos)

27

Regstra Regquerimienls y coordina fa natificacitn &l
contribuyente con & Courer (sl la notificacidn es fuera Tégrica 10
| del disirito) o con perspnal de la Subgerencia (s la| Administrative
| notificacian g5 €n el distrito).

28

4.2.%

4.2.7

4.2 8

Vhaaprind Ao Dencadenicnine - Sk Serancia de Reaistro v Alencion al Conribuyanta

"Recepeiona cargo de nofficacion debidamente firmada
 archiva en el expadigme (a la espera de |a subsanacion
| por parte del adminstrade) TécHico

Adminisiralivo

{8 eof aominstedo compe con @ swhsatar
docwhentacidn reguedda pard fa adrwsiildad oe /3
solipiflg, & proceso confiud desoe el paso 1) | |

INSTRUCCIONES

De na cumplir con (95 requisitos de admisiblidad se le requenra al contribuyente
la subsanacién de los mismos, en bs plazos legalkes establecdos en el Codigo
Tributario v la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley 27444, de
existir negativa por parle del soficitante se procedera a emitr el respective
informe ¥ proyecte de  Resolucion  declarando #inadmisibiidad  del
pracedimiente, dejando & salve &l derecha del recurrente a volver a solicitar su
derecho

Del misme modo de ser necesana informacién adicional se procadera a
requerirselo al eantribuyente © a lae diferentes dreas de la Municipafidad.

En cada caso se analizard la situacsn de la dewda pasible da ser Inafectada yio
Exonerada con ks finaldad de solicitar informacian a ta Subgerencia de Ejecucion
Coactiva si fuese el caso, de enconlrarse su deuda en Estado Coaclivo,

DURACION

El tiempo total estimade de duracion del procedimiento es de 13 horas y 61
minutos

Es preciso sefialar que el Texto Unice de Procedimientos Adminlistrativos da &
Municipalidad Dstrital de Lince, aprobada madiania Ordenanza N* 329-2013

MOL y modificada con Decreto de Alcaldia N° 012-2014-ALC-MOL, estzbleca
gue el plazo para resclver el presente procedimiento es de 45 dias habiles

DHAGRAMA,
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4.2.9 FORMATOS

Mediante Hesolutidn de Gerencia se apfobarén fas formatos que considers
necasarics pare este procedirmenta.

Ve e P e diestanine Bk Morancs de Reaistio ¥ Atencicn al Confribuyenis Pagina N® 17



43 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS O EN

EXCESO EN MATERIA TRIBUTARIA

431 CODIGD: SRAC - 003
4.3.2 FINALIDAD

Proceder a ka verficacion y otorgar & reconocimients de pagas en exceso o
indebidos, con la finalidad de efectuar la develucidn de los mismos a ks
administrados que o seficten.

4.3.3 BASE LEGAL

. Artioulo 23°, 38°, 162° y 163° del Texio Unico Ordenado del Codigo Trbutaric,
0.5, N® 133-13EF (El Peruano, 22 de junio de 2013)
Ordenanza N° 346-2015-M0L.

4.3.4 REQUISITOS

Salicitud de Devalusan de pages indebides o en EXCES0

Exhibir el documents de identidad del propietario o de su representanie de ser &l
caen, y presantacidn de copia simple del mismo.

Medios probatorios pertinentes. (Tales como: recibo de pago que sustents &l
Pago Indebido 0 en Excesa)

En caso de representacidn, présentar poder especifico. mediante documanto
pubico o privade con firma legalizada notariaiments o por fedatario designado
por la Municipalicad

Nota: Persena Jurldica adjuntar vigencia de poder actualizada.

4.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

T Tiempo
Pasos Descripcian Cargo Efectivo
oF - {minutos)
L] clad al Ciuda Gestion Document i
, | Recepciona Solicitud de Devclucitn de pagos indebides Técnico o4
0 8N BXCEsD. Adminisirative [
2 | Registra en & Sslema de Trémite Documentano, revisa Tacnico o8
& i_rnprirnu cargo de recepridn Adminiziratvo Il
3 Treslada documents @ 1B Subgerencia de Registo y Técnica 04
Alencion @ Canintuyenie Adrministratieo B
u ia da o i Abenci 1c nle
Racibe v regiatre & documento en el Sisiema de Trami Thcnica
4 | Documentario, dande por recepcionade el documenlo, ¥ | 4 ke oG

prepara para al despacha.

5 Tame conocimients v detive & Reaohior Trbutano para
la wencion de la sobcibid.

Reviga y elabora Informe @ remii 3 la Subgerancia de Resclutor

& | Tesareria, sokcitando & cedificacion de (o8 recioos que Tributors 20

acrediten ¢ Pago Indebido yo en Exceso,

Sungerante i0

Rovsa, frma Informe y dispone sU remisién a la
i Subgerencia de Tesarerla, EUWEE s
8 | Reglstra y ramite Informe a la Subgarencia de Taamarla..] MT'.é":."E'm o5

Sub de T ia

e Bemmndimminnine — S0k Serenna de Reaiglio v Ablencion a2l Contribuyente Pagina N® 18




Tiempao
Pasca Dascripoion Carpo Efectivo
et : . L i iminutos)
g | Fecibe, reviay emite cerificacian y corroboracian de fa | Subgerencia de 240
existencis de los pagos cussfionades. Tesoreria |
Suboerencia de Reqisiro y Atencidn al Contribuyents
1 i Téenico
_j[l Recepeiena Informe daTunrer.la ¥ prepard demac. ha. Adminisirativo ]
11 | Toma conocimiento v deriva a Resoator Trbulano, Subgsenie 10
Revisa a1 @ cxpedente presentada cumple con los
e requisitos de admisibilided. Resaiutor s
*Si cumple cor Jos requisilns prosigue paso 13 Tribusario
**Si no curmple cen 168 requisios, prosigue pasg 23 |
Elabora y emite |nforme Tacnico y proyecio de Resolutor
13 |Fesoluctn Gemencial ¥y derve @ desgacho de Tribartario B0
Subgarente para su revisidn. ) i
Reuiza ¢ emile Informe de subgerencia & remitir a la
| Gorancin de Serdcios de Administracion  Tributaria,
14 | fomicad & Informe Tecico y proyscl de| o geroria =8
Resouciin Gerencial del sxpedisnts. »
Registra vy remie Informe de subpgerendia, Informes Téenich
15 | Técnke y el Proyedo de Resoluc:n Gigrgncial a la A Sminisirativg L1157
p .S Cipronces da Sﬂrl.ru:ﬂl_gl_é Adminesiracian Tributaria. | H
& Servicl Admini ign Tri
18 HGE::EIW documeniacicn y dafiva a despacho de Sa ia 08
T oma Conoameenta, reviea y fema Aesalueltn Denencial '
17 |y dispone la nofficaciin &l edministrado y a s Garenle 15
| niia de Registo y Atencion al Contribuyamts .
"Coordina notificacion de Resolucion al Adwinistrado ¥ :
18 | grehiva camp debidaments firmad Secrelari m
Remia Informe @ |a Subgerencia de Regisio y Atancian
1% |al Confbuyente , comunicando lo sctuado, pars las Sacratan 10
aociones perineries de acuerdo & la Resoluzidn arnitida,
Su ia de L%
] i Téemoo
20 | Recite, registra documeniacion y denva a Subigerens, Adminiatraiivo 05
Tama conacimiento y crdena tas accianes perinenies en
21| cuymplimiento de ta Resolucion emifida. Fibgmenis "
Facepoiona cocumentacidn y ejecula acciones #ondes Resakiar
22 |3 la Resclckn emilida (Fin del Procedimients Tr A 30
Regular). . ) ) e
. FIN DEL PROCEDIMIENTO i
TOTAL 616
u s do . kri ]
Ol pesa 12, 51 N0 curipk o prezantar fos requisios on
admwsibidEd:
a9 Elabore Hequﬂl'il'ﬂiﬂl'l'h} e HEI:ILI‘EJ- ikeas; de Adnur'ﬂ!:ﬂ:li.ljﬂj Regoudor an
{en el cual se detalla las omisiones & subsanar, pais 3 Tridario
admesicn del tramite) y deriva @ Subgersnle para A
firma. ;
Revisa y firma & Reguenmienic de Requisios de §
2 | it y dispne I nofilcacion al ajministrado | SU094Se o
Regietra Requerimienta y coordna f@ notificacion al
| 59 |contnbuyents con al Courier {si la notficacion &5 fuera|  Tecnica 0
del disrite} ¢ con personal de la Subgerencia (sl 18 Adrinisirative
= notificacion es en el distrile]. =
Recepeiona cargo de nobflcackdn dabiemiembs frrnedo ¥ :
o5 | archiva en el expediente (a la espera de a subsanacicn Tecnico o
por pate del adminstrada). Admansstratieg
1 e P eoditasbee - Bk farancia e Reaislio ¥ Alencidn al Contnbuyeme Pagina N® 18



Thempo

Pasos Deseripeidn Cargo Efectiva

{minutos)

4.3.6 INSTRUCCIONES

4.3.7

(31 & aominiEirato conpe con b subsenar fa decumentacian
para 13 admisibiidad o fa soboiig el pIOCRSC
cafima desde of peae 1] 1

De no cumplr con los reguisitos de admisbilidad se |2 requerira al contribuyante,
la subsanacikn de los mismos, en los plazos legales establacidos en &l Cadigo
Tributario v la Ley de Procedimiento Adminisirativo Genaral = Ley 27444, de
@ylstir negativa por parte del solicitanle s2 procedera a8 emitir @ respectivo
inferme  y  proyecio de  Resolucidn  declaranco  |a inadmisibifidad del
procedimento, dejando 8 salve el derecho del recumente a volver & solicitar su
derecha.

Del mismo medos de ser necesara Informacién adicionsl &8 procederd a
requerirselo al sontribuyente o a las diferentes areas de Iz Municipalidad

Luego de haberse emifido la Resclucion que conciuye &l proceso &a tendra en

consideracidn o siguiente

. G 5= declara procedente yio procedents en parte o soliciiado, se derlvara el
expediente a Il Subgerencia de Tesoreria pard la programecion de las
devoluciones respectivas
Si se declara improcedente lo salickado, se derivard el expedieniz a la
Subgerencia de Alencitn al Cludadano y Geslign Documentoria para s
grchivarniento daliniivo.

DURACION

El iempo total estmada de duracion del procedimiento @5 de 10 horas ¥ 15
Mindios.

Es preciso sefalar que el Texto Unico de Procedimientos Administrativos ae a
Municipgiidad Distrital de Lince, aprobada medanie Ordenanza N° 329-2013
MDL y modificada con Decreto de Algaldia N 012-2014-ALC-MOL, pstableca
qué @i plaze para resalver €l presente procedimiente es de 45 dias habiles

4.3.8 DIAGRAMA

e
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4,39 FORMATOS

Madiante Resolucion de Gerencia &8 aprobardn los farmains Que se CONSIGenen
pecesarios para este procedimisnts.
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4.4 MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPENSACION Y/O TRANSFERENCIA EN
MATERIA TRIBUTARIA

4449 CODIGO: SRAC - D04

4.4.2 FINALIDAD

Proceder a kg verficacién v oforgar la Compensacion de Pagas en Exceso o
indebides, sobre |la deuda pendiente yu olorgar credito fributaric sobre
obligaciones fuluras

4.4.3 BASE LEGAL

Articulo 23 40° 43° al 46° del Texio Unico Ordenade del Codige Tributario, 0.5,
N9 133-13/EF (El Peruang, 22 de junio de 2013)
- Ordenanza N° 346-2015-MOL

4.4.4 REQUISITOS

Salicitud de Compensacitn, Transferencia,
Exhibir el documenta de identidad del propietaric o de su representante de ser el
zaso, y presentacidn de copea simpe del mismo.

. Medios probatoros pertinentas. (Tales coma: Recibo de Paga),

. En caso de regresentacidn  presentar poder especifico, mediants documento
pilblics o privade con frma legalizada notarialmente o por fedatario designado
por ks Municipalhidad

Nota Persona Juridica adjuntar vigencia de poder acluslizada.

4.45 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempa
Fasos Desoripsidn Cargo Efactiva
Iminutes)
uls ncia de neidn an
, | Recepciona Sociud  de  Gempersaclén  yo|  Tacmes =
Tranglarenca. N - Admenigirativo Il
5 Ragistra an ol sislema da Tramite Diocumseniano, revisa Técnico R
e imprima cargo de recepcion : Admimstratvg il |
5 Traslads documsento a la Subgerencia de Regstro ¥ Técnico 04
atencian al Contnbuyenie . | Administraiive |1 -
| Bubgerencia de Registro y Alencién al Confribuyents
{ Recibs v regelra @l documenio en el Sistema de i '
4 Tesmiie Documantaro, dendo por recapcionado el i 05
ministrative
 documento, ¥ prepara pard el daspachd.
5 Toma conocimenia y deriva @ Rescluter Trkulano padd | o 40 cenre 10
la atencan de a soliciud . g
Revisa y elabora Informe a remitir 3 la Subgerenca da Rt
6 | Tesoraria, con la nalidad de comoborar la existencda de |y a0 20
| los monlos pasikies de ser CoMmpensados, . =]
TReyisa, frma Iniorme y dispore su remisien & 8|
o " | Subgerencia de Tesaretia. i Mo i
AT Wy, s |Regsta y refde |rforme a fa  Subgerancia  de | Técnica .
dT= I b, | Tesorera. 3 | Adminisirative |
(- { 1'5": | ncia de Tea
i N g | Retie, rovisay amie cerificacion y comcboracon de la| Subgerercia de | o.n -
hy ¥ o | existencia de |os pages cuestonados. Tesorerla
' . | Su nela de tri
10 | Recepciona Informs de Tesoraria y prepara despacho. Técnico | 0&
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Thempo
Pasos Descripeitn Cargo Efectivo
{mimrtos) |
I - Administralivo | T
11 | Toma conocimients y derdva 8 Resolutor Tributano, Subgeranta 10
Revisa & 6 Expedienic prosenado cumple con 108
" requishos de admisibiidad. Regnidar e
“Si cumple con (s requisilos prasigue pass 13, Trisutario
i o cumple con IDs AGiASI0E, ProSigue fEE0 23,
Elabora y amidn Informe Tecnice y  proyecio de Resglutar
13 | Aesolucitn Getencial y derva @ despacho de Trle1E|nl:l B0
Subgerenbe pars 5u revisidn. : o
Reviza y emite Infrme da subgerencia & remitir a la
Gemnca de Senicios de Administrecion T,
M| dando conformidad a Informe Téenico y proyecto de B e
| Resolucion Gerencial del expediente.
Registra y remile Injorme de subgerencia, Inferme | Tenico
15 | Técnico y = Proyecto de Resolucdn Garanctal 3 8| 0 coisraiive 05
| Berencia de Servicios de Adminisiracien Tribulana. =
Gierenci i i cién
16 gﬁclbet.eraglaua gocumentacion y deriva a despacho oz Secrutais o5
[ e Erenie. - %
Toma conocimeento, revisa y  firma  Resaleldn
17 Garencial vy dispene ta notificacian al adminisirado v & Sty 15
la Subgerencia de Registro y Atencion al Contribuysnie
Coording molificacion de Resticon al Administado y | ;
i archiva cargo dabidamente firmado. | Secreltaria W
Remite Informe a la Subgerencia de Regisino y Atancidn
| gl Conlribuyenie | comunicando lo agluado, para las i
I 18 | acciones pertinerfes ce acuerdo @ |8 Resolucién Sacesting i
amifida 2 :
5 la da pstro v A C e
_Etr Recibe, regisira Iﬂtﬂl_J.I'l'lﬂ'ltl:iﬁﬁ :,Hilvarr-.na a EuhgeTnta. Mmﬁm {E
Toma conocimanto y ofdena ias acciones pertinentes
__:1 e cumpbmients g la Fazolecian emilida, Subgerente 10 =
Recepciona dosumeniacon y ejecuta acciones BCondes | .o o) e
2% |a la Resaluzdn emitda (Fin oel Procedimignto Trbutario 30
Regular). _|
Fil DEL PROCEDIMIENTO
: {0t o 816
“Dal paso 7, & Mo cumple oo presentar o reqLisitas
e sdmizibiidad.
43 | Elsbora Regquerimisnia de Requisitos de Adminisiblided | FeSOLIOr 20
e ol cual se detalla las omisiones a subsanar, para la Tributario
admision del ramite) y derva a Subgererle para la|
firma.
Reuisa y frma ¢ Reguenrmemc de Regquisios de
=% Adminisinilidad y dispona la nolificacida al adminisicado, wm 1
Reglisira Reguarmiante y coording la notficacion al
25 contribuyents con el Courier [2ila nedificacion as fues Técnica 10
o del distrita) © con personal de la subgerencie (si k| Administrative
Vs s notificacitn es en el distrite) _
S+ Recepcana cargo de notiicacion detdamente frmado
i | y archivd en o expediente (3 la esperm oe la
|| \ \(\ 5 subsanacion por parte del sdminisirada). Técrico o5
";- 5 (3 ef sdminisirede cumpls con Ja subsanar fa Administrativo
1"‘-\l' documentacion equenids pars la admisbiidad do fa
| soWcilud, &f proceso Soviineg dosde & paso 1}
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4,46 INSTRUCCIOMNES

De no cumplic een los requisitos de admisibilidad se le requerira al eontribuyente,
@ subsanacitn de los mismos, en los plazos legales estabrecidos en al Cédiga
Tributario v la Ley de Procedimiento Admenisirativo General — Ley 27444, de
sxighir negativa por pane del solicitante se procedera a amitr 2| respeciivo
informe vy proyectc de Resolucidn declarando  la inadmisibilidad  del
procedimiento, dejando & salvo el derecho del recurrents & volver a sodicitar su
dergcha

Oel misme modc de sar necssara informacion adicional se procedera a
requerirselo al contripuyenta o a las diferentes arsas de la Municipabdad.

447 DURACION

El tiempo tetal estmado de duracidn del procedimients es de 10 horas y 16
minutos

Es precso sefalar que =i Taxto Unico de Procedimientos Admmistratives de a
Municipalidad Distrital de Lince, sprobada mediante Ordenanza M* 329-2013
MOL, establece que &l plazo para resolver el presenta procedimiento es de 45
digs habiles

4,48 DIAGRAMA
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4.4.5 FORMATOS

iediants Resolucidn de Gerencia se aprobaran los formatas que se consideren
necesanos para esle procedimanio,
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4.5 MOMBRE

DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DEL REGISTRO DE

CONTRIBUYENTES DEL IMPUESTO PREDMAL

451

4.5.2

4.5.3

4.54

CcODIGD: SRAC - 005
FINALIDAD

Registrar en la base de datocs de la Admnistracion Trbularia & los
contribuyentes, sus predios; gue del mismo se determina la base impaonible para
&l cumplimiento de sus obligaciones tributanas.

BASE LEGAL

Articula 23° y B8 dal Texto Unico Ordanado el Codigo Tributano, D5, N 133-
13/EF (El Peruano, 22 de junio de 2013)

Articula 11° 14° Incisg &) ¥ 34° del Texto Unice Ordenado de la Ley de
Tributacén Municipal, 0.5 N° 156-04/EF, El Pervarc, 15 de noviembre del 2004
Decreto de Akaldia N° 007-2007-ALC-MOL; Aprueban |a Directiva Instructiva da
Prasentacion de Declaraciones Juradas dé Autoavaluo.

Ordenanza N° 348-2015-MOL

REQUISITOS

Formularios para Deciaracién Jurada HR (Por cada 12 predios) y PU (Por cada
predio a declarar ! Inscripeidn)

Exhibir €l docurnento de identidad Sel propiatario o de su representanle de ser al
caso, y presantacion ge copla simpie oel mismo

En =ase de representacion, presentar poder especifico, rmediants documenta
publico o privado con firma legalizada notariaiments o por fedatario designado
par g Municipalidad

Copia autentica y'o legalzada del decumento que acredit= la propiedsd

Mota:
Persana Juridica debe adjuntar vigencia de poder actualizada

4.55 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
Easos Descripaion Cargo L :
minutos
isfra n al i nte
B Reribe y revisa 1oda fa docurmentacion presentada por & | oo
1 gnlicitenta para 1a inscripcion y registro del confribuyenie 15
{Platefarrm)
_ respacto del predin.
2 Enirega 8l confribuyente af formato de Declaracon Jurada | Termanalsia 4
Manual para ¢ lersde comespandients (Platafarma
[ 3 Verlica y wsa | Declaracen Jurade entregada pod &l | Terminalista 05
| admirstrado sn sefial de conformidad, | ({Plaiafsrma)
= Proceds oon i fegisto del PU y HR en el Sisema L
4 | Tributario Municipal, de acuerdo a la documentacidn I:;“‘I '”f""f_"; o8
preaentada. .
— | Imprime & PU. HR y Estado de Cusnta [este Ufimo a Terminalista -
e, solicilyd del adminsstrado, de ser &l caso). {Platafarrra}) i
o g |Entrega la_documentacion al Administrade. HR, PU y| Terminalista 0%
I | Estade de Cusnia, (Platalarmal |
: Terminalisla a3
7 Archiva cango i Plataforma)
L FIN DEL PROCEDIMIENTD |
TOTAL | 41 |
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4.5.8 INSTRUCGIONES

Mo sg ha coneideradn Insiruceciones para el presente procedimento.
457 DURACION
El Tiempo Total estimade de duracksn del procedimiento es de 471 minulos,

458 DIAGRANA
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459 FORMATOS

| Formato N* 1: Formato Declaracién Jurada de Autovalio — HR

Municipalidad
dr_' Lince
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| Formato N* 2: Formato Declaracion Jurada de Autovalde —PU

1 Municipalicad - Eppepape AT
oy i Line: ARO ... =
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Tt ek o s i 0
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e 065704 P U s
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Mediante Resalucin de Gerancla se modificaran y'o agregaran ios formatos que
56 consideren necasarios para este procadimiento.

B il e Besandiemianine — Cihasrsncs da Beaisho v Alentan 8l Emh‘tl.l'p'l!ﬂlﬁ Paging M® 38



46 WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESCARGO DEL REGISTRC DE
CONTRIBUYENTES DEL IMPUESTO PREDMAL

461 CODIGOD: SRAC - 008

4.6.2 FINALIDAD
Descarga 2l predio del centnbuyente gue haya transferidd & tercera parsona.

463 BASE LEGAL

Artieula 23° v BB del Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario, Decreto
Supreme N° 133-13/EF (El Peruano, 22 de junio de 2013)

Articuda 11%, 14° incisa a) y 34° del Texto Unice Ordenaco de @ Ley de
Tributacén Municipal Decreto Suprarme N° 158-04/EF, El Peruanc, 13 de
noviembre del 2004

Decreto da Alcadia N* 007-2007-ALC-MDL - Aprueta la Directiva Instructivo de
Presentacion de Declaraciones Juradas de Autoevallo

Ordenanza W 345-2015-MOL

464 REQUISITOS

Formularle para Declarasiin Jurada HR [Por cada 16 predios) yio PU (por cada
predio a declarar ! inscrpcion),

Exhibir el docurmento de identidad del propeetanio o de su representante de ser el
caso; y presentacién de copia simple del mismo

En casoe de representacién, presentar poder especifico, mediante documento
pibdica o privada con firma legalizada nofariaimente o por fedatario designado
por |a Municipalidad

Copia autentica ylo legalizada del documenio que acredite la transferenda de

propledad.

Nota,

. Persona Juridica debe adjuntar vigencia de poder actualizada

. La Declaracion Jurada de descargo debe presentarse hasta el Gltimo dia habil
del mes siguiente de habersa producido @ transferencia de inmuebla.

465 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD

Tiempo
Pazas Descripaian Cargo Efectivo
{minuina}
b ja d i Als | Contri i
1 Recepciong y rewsa loda la documentacdn prezentada | Terminalista a5
por el solichante, para efectuar ¢ descarge {Platatorma) E
4 Imprime HR y PU en forma automatica gn & sisiema, para Tarminalista o3
k rEisdn 1Pﬂl_i_|furrna]
g Terrminai
3 | Verficay visa !adnmmmtaclnnmsgna] de conformidad {Ffmnm“?; ]
Procede con o registr del PU y HR en el Sisterna
4 | Tributaie Municipal, de scusrds & la documentacion T 05
(Plataforma)l
[ lpregentads : o il
. . | imprima el nuevo FU, HR y Eslado o Cuenia (este 0imo | Terminalisia 05
AT, |- | asobod del adminisiado), _ __| (Platwiorme)
p . g |Entreca I3 docenentacen al Administrade; PU, HR y| Terminalista 3
o i T Eslﬂadn-ﬂe Cuenia ) {Flataforma)
' Tarmrinalista
'L\I 7 | Archiva cargo : ) . (Piatatorma) 03
i FIN DEL PROCEDIMIENTC : |
TOTAL L
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4,68 INSTRUCCIOMNES
Mo se ha considerads nstrucciones para &l presente procedmisnto.
467 DURACION
El Tiempo Total estimads de duracion del procegdmiento es de 39 minutos.

4,68 DIAGRAMA
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delince NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DECARGSO DE CONTREUYENTES DEL
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48,8 FORMATOS

Formate N* 1: Formato Declaracién Jurada de Autovalio — HR
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- Municipalidad
b | ﬂl-_.."'_l.jﬂl.'l'.'

IEECA E ST M AR TRADGH TR AR L
LTSRN, TR A g Y ASeOIN A RN

HR

pa e [F RESLRE

‘Nt ompizg
STRTICACER DEL CONIFELITERTE
3 = [

WA P REAL M A TRONDAES 1

"B kg . e =iyl ) BLEL

B v

#ﬂu SedEamEEd AEEAER
IMPUES T PRETLAS
TN -2 8 & TR eI

DECLARAZION JURALA
DE AUTOVALUG

P DG, B OO
S AT AT S e
LLTRAL [ WPREaTA

AFTLLO0 ¥ HOBDPEE & AR

Smstre
P

i TR R
-

=l

A e L i ] ot OB LTI R

'_I. L ENIRLAE e e ]
e e ——
| e TR
by TR §

M

(AT PEL
(ki e Parea

L e

(N A DT LA PECL AR | St w W i o e & 56 HEC Ll _
[ e s R b i
B itk b ' R, T W ETE b
R ] PR & lie-as
I =
O | =L i reFaE 1)
f1 T e L = e w1 B
T wik e et S e Db
' —— v .
i (R * P sarioeR i o L
pi 174 P T W R T ]| F1 =t |...-:-|:I-. :I. sy ?'-Ibﬂ'!'“_ ]
W
1} 1 - =
| :
H *
] e i 3 =
1 ]
1 — I T
:
1 ——
{ —

—

Yoo e el T T I} TETE | AR TR | fa
Clabmg L U e sl R # i
P i e £ ik 1T A ' ;r_l
o TETRF TR TS R LU T * i\-’l
— e
— st PR UL o L G TR e R .q. _-J
x o 1 -
N,

Pagina N° 40




Formato N¥ 2: Furrnatu“i:lm:mmn Jurada de Avtovalue - PU
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£, mmdramel de Beniairn ¢ Slencian al Contnbuyents

Mediante Resolucitn de Gerencia se modfficaran yio agregaran los formatos que
o consideren necesarios para este procedimsenic
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47 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION © RECTIFICACION DE LA
BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL

4.7

4712

4.7.3

4.7.4

cODIGO: SRAC - DOT

FINALIDAD
Registrar modificaciones en las caracteriskcas del predic que puadean generar
yarnaciones &n la Base Imponible del impuesto predial

BASE LEGAL

Artieula 210 ¢ 88° del Texto Unico Ordenado del Codigo Tributaria, Decrelo
Supremo N° 133-13EF (El Peruang, 22 da jumio de 2013)

Articula 11% 14" incisa @) y 34° del Texto Unico Ordenada de la Ley de
Trbutacion Municipal. Decrsto Supremo W* 156-04/EF, El Peruano, 15 de
naviembre del 2004

Diecrato de Alcaldia N* 007-2007-ALC-MDL, que Aprucka fa Diractiva Instructi/o
de Prasantacion de Declaraciones Juradss de Autoavallo,

Crdenanza N° 346-2015-MOL,

REQUISITOS

Presentacon de Formularios para |l Declaracion Juraca HR {Por cada 15
predins] yio PU (Por cada predio adeclarar).

Exhibir &l documento de identidad del propietano o de su rapresentante de ser el
cas0. v pressntacion de copia simple del frigma.

En caso de represeniacion, presentar poder especiico, medianta dooumento
publico o privado con firma legatizada notariaimente o por fedatario designada
por la Municipahdad.

Copla de decumento que suslenie & Medificeckin o Rectificacién de la Basa
Imponible

Mota;

Persona Juridica debe adjuntar vigencia de pooer aciualzada,

Adicionaimente, podra presentar el resultade de la yerificacién técnica reafizada
para el case de acurrulacion o independZacion.

4.7.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
| | Lﬁmu
PFasos Descripeidn Efpctiva
A | iminutos)|
ia de r al G
- Recioe eviza loda W decumentacién  (Exp .
1 CatestraWDeciaratoria de Fabrica u ofro docurmenio qué | J;;“Jm £3
sustents la medilicaciting preseniada por el soloilanta. L
5 |Entrega &l contrbuyente el formaie de Dedaracion Jureda Terminalsta a3
manual para el lenado commespondents. {Platatgrmmat
3 Varifica y visa fa Declaracion Jurada en sefal de| Temminaksia 0
| canformidad. (Flataforma)
1 Procede con @ regstro del PU y HR en ol S8lema s oo oouqaicty
4 Tributano Municipal, de acuerco a la docurmen]ackin o0&
{Piatafomma)
- | prasemiads. .
= [ Terminaisia
-ax 5 | Irrrmr.na nusvns PU y HR (Platatorma) 03
. | " Terminahsla
)'-..ll (4] Entrtagl'P'l..il',lHH.Nam'Tumtlradn. Platsiorma) 03 i =
ST { : . Tarminslista
R st (Pratatorma) | O
FiN DEL PROCEDIMNIENTO
~ TOTAL | a7
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4.7.8 INSTRUCCIOMNES
Ho se ha cansiderade instrucciones para el presente procedimiento.
4.7.7 DURACION
El Tiempo Total estimado de duracion del procedimiento es de 47 minuios,

47.8 DIAGRAMA
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4.7.8 FORMATOS

Formato N° 1: Formato Declaracidn Jurada de Autovalio - HR

1 Municipalidad
;bl de Linge B {1315 Spp—

IAPLIE ST PREDIA
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Formate N° 2: Formato Declaracién Jurada de Autovalio = PU
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Mediante Resolicion de Gerencia se modificaran yo agregaran los farmatos que
se consideren recesarios para st procedimienta.
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43 NOMBRE DEL PREOCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE FORMA AUTOMATICA QUE
MO MODIFICA LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL

481

CcODIGO: SRAC - D0B

4.8.2 FINALIDAD

483

4,84

Registrar en la base de daos de ia bdministracitn Trbulara a 0B
contribuyentas, sus predios ¥ las liguidaciones tributarias que se gensren, con
sujecidn @ las aulelguidaciones de tibuios gue efectien a traves oOe
Declaracienes Juradas,

BASE LEGAL

Articulo 23° y 88° del Texto Unico Ordenado del Codigo Tributaric, Dacrels
Suprema N 133-13/EF {E! Paruano, 22 de junio de 2013)

Artieylo 119, 14" inciso 8] y 34° del Texto Uinice Ordenade de la Ley de
Tributacion Muncipsl, Decreto Supremo N° 156-047EF, El Peruaro, 15 de
rovigmbre del 2004

Decreto de Alcaldia N® 007-2007-ALC-MDL, Aprueba la Diractiva Ingiructivo de
Presentacien de Daclaracionss Juradas de Autoevallo.

Ordenanza N* 346-2015-MDL.

REQUISITOS

Presentacion de Formutanos para la Declaracion Jurada HR (Por cada 15
predios) yio PU (Por cada predio a declarar).

Exhibir gl documento de idenfidad cel propietaric o de su representants de ear @l
gasa; y presentacidn de copla simple del mismo.

En caso de representagion, presentar poeer especifica, mediante documento
piblico o privado ton firma legalizada notarialments o por fedatario designado
por la Municigalidad.

Cepla auténtica ylo legalzada del documento que acredita |a propiedad.

Nota:
Persona Juridica debe adjuntar vigencia de peder aclualizeda.

4.8.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
1= Tlemps
Pasos Descripcion Cargo Efactiva
{minutos)
o Re Algncien _ i i)
A Fecios y revisa toda 1a dogumentacion prapantada pﬂ_él| Terminalista 15
|| solciante. [Piatafiorma)
Frocede con el lenado comespondisnts del HR y PU de | Terminalisia
2 05
Hrma alsamatce (Plataforma) :
Irpnme PL ¥ HR, ef mismo que antrega 8l contribuyente | Terminalista
3 03
para la firma correspondiente [Flalaforma)
. |Regere y pucesa en & Siolerma de Tributacion | Terminglista i
. Municipal, = (Plataforma)
M : Entrega la gooumentackin 3l Agministrade. Estada de | Terminalista 03
) { Guenta, HR y PU. ) {Plataformal N
; Terminaksia
A [Archiva cargo . : (Flataforma) 03 |
Fr!'!l DEL PROCEDIMIENTD -
TOTAL _ | 34 |
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4836 INSTRUCCIONES
Ne 88 ha considerada instruscianas para el presente procedimisnta.
487 wgnmfnw
El Tiampa Total estimado de duracidn del procedimients es ¢e 34 mnuos.

483 DIAGRAMA
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488 FORMATOS

| Formato N* 1; Formato Declaracién Jurada de Autovalde — HR
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Formato N° 2: Formato Declaracion Jurada de Autovalio — PU
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Mediante Resalucian de Gerencia se modificaran yio agregaran los formates que
se eansideran necesarios para este procedimiento.
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4.8 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESCARGD DE FORMA AUTOMATICA QUE NO
MODIFICA LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL

481

4.9.2

4.8.3

4.5.4

COMGO: SRAC - 009

FiNALIDAD
Descarga ¢ predio del contribuyente qua no haya cumplids con presentar sy
Declaracién Jurada de transferencia

BASE LEGAL

Artieule 23° v BE® del Textoe Unico Ordenado del Cédigo Tributana, 0.5 N®133-
13/EF (El Paruana, 22 de junio de 2013).

Ariculo 177 14® inciso &) y 349 dal Texto Unico Ordenado de fa Ley de
Tributacion Muricipal, 0.5, N° 155-04/EF E1 Pemuano. 15 de noviembre del
200,

Decreta de Alcaidia N° 007-2007-ALC-MDL, Aprusban la Directiva Ingtrectiva da
Presentacion de Declaraciones Juradas de futoavalug,

Ordenanza N* 346-2015-MOL

REQUISITOS

Prasentacion de Formularios para la Declaracion Jurada HR (Por cada 15
predios) yio PU (Por cada predic a declarar).

Exhibir el documenta da identidad del propistario o de su representants de se1 &l
caso; y presentacion de copia simple del mism.

En caso de representacidn, presentar poder especifico, medianie documento
piblico o privado con firma legalizada notarialmente o por fedatario designado
por la Muregipalidad.

Copia autentica yo legalizeda del documento gue acradite la transferencia da
propiedad de ser e caso.

Mota;

Persona Juridica debe adjuntar vigencia de poder actualizada.

La Declaracién Jurada de descargo debe presentarse hasta el Okimo dia habil
del mes siguisnta de haberse producido la fransferencia del inmuable.

405 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
& Tiempa
Fasos Descripclon GCargo Efective
{minutos)
i I3 tencion al Con
, | Fecibe y revisa loda 13 decumeniacion presentada por i | 1erminalisia 18 i
" | scikitants, : 4 {Plataforma)
2 |verlfics y visa *a. d-u:umEﬂ.lEu::-ibn presantadd, ;F;&nmlfla; s
s |Fegistay procesa an &l Sisterna Tributario Municipal ef | Tenminakstz 55
| descangd. | (Flataforma)
4 Arehiva docurneniacian ;FPT;;?:E | 03 |
_ FIN DEL PROCEDIMIENTO % _ )
3 TOTAL .

-
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4.9.6 INSTRUCCIONES

Mo sa ha considerade instrueciones para el present@ procedimiento.

4.9.7 DUH-_M!!GN
El Tiempe Total estimado de duracion del procedimients es de 28 minutos.

4.9.8 DIAGRAMA
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49.9 FORMATOS

|_ Formato N° 1: Formato Declaracion Jurada de Autovalio - HR
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| Farmato N° I: Formato Declaracion Jurada de Autevallo - PU
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i Madiante Resolucitn de Gerencia se modificaran yio agregaran los formatos que
& Consiceren Necesancs para este procedimienta.
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410NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION O RECTIFICACION DE LA
BASE IMPONIELE DEL IMPUESTD PREDIAL DE FORMA AUTOMATICA POR
ACTUALIZACION CATASTRAL

410.1COHDIGO;: SRAC - 010

4.10.2FINALIDAD
Gue los contribuyentes presenien Declaracién Jurada, gentro del plazo de ley,
que rectifiquen o modifiquen | actualzacion de valores emiida por informacion
catastral, y asl se ganeren los valores Que verdaderamente corresponde de
acuerds a las caractericticas del predio

4.10.3BASE LEGAL

. Articuls 23* y BE® del Tedo Unico Oroenaco del Codiga Tributaria, Decreto
Supreme N°® 133-13EF (Bl Peruano, 22 de junio de 2013)

. Articubo 117, 14 inciso a) y 347 del Texto Unica Ordenado de la Ley de
Tributacidn Municipal, Decrelo Supremo WE 155-04/EF, El Peruano, 15 de
poviemnbre del 2004
Decieln de Alcaldia N® DO7-2007-ALC-MDL; que Aprusba la Directiva insiructiva
da Presentacion de Declaracionss Juradas de Autoevalia.

- Ordenanza N° 246-2015-MDL

4.10.4 REQUISITOS

. Presentacién de Formularios para la Declargcshn Jurade HR (Por cada 13
predice) yio PU {Por cada predio a declarar).

. Exhibir el documanio de identidad del prepistanio o de su representante de ser el
casp, y presentacion de copia simpla del misma.
En caso de representacion, presentar poder espeaifico, mediante docurnento
publica o privado con finma legalizaca notariaimente o por fedatario designado
por |a Munikipalidad
Copia de documenta que sustente la Medificacian o Ractficacion de la Base

Impoitke.

Mota;

. Peraona Juridica debe adjuntar vigencia de pocer actualzada.

. Adiconalmente, podra presentar el resufizdo de la verificacian tecnica realizada
para el caso de acumulacion & independizacion.

4.10.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Iia Tlempo
| Pagsos Deserbpoién Cargo Efective
- . | {minurbes) |
Sybgerencia de Fiscalizacion Tributaria y Calagira
| Remile documenic a ia Subgersncia de Regsiro ¥
i Mtancin @l Contribuyents , en el cual consle I SFTC as
. Actuabzacidn Catastral, a o
e de Lrce jdn al Co
o : TEcnico
r 7 Recapoions, mgisia ¥ deriva docomanio & Subgarenie. Administrativo 05
P o — T oma conocimento y dispone dervar 8 Terminalisia, para |
|t ._\} 3 la atenclon del misme. Eu!:lgarunl.u 9
AR Técnico g
i WY 4 |HRewgstray deriva documentacion a Termnalisia Administratao
=2 T : Tfecepciona y revisa documenty para proceder oon 8| rorminaiatm

g | & |modificacién o rectificacsion, de acuerdo B #CIAZACON | oyoterma) 10
catgstral_ramilida por_la Subgerencia de Fiscalizacion
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Tiempo

Pasos Descripcian Cargo Efectiva
{minutas)

Tg'lhﬂElriEl y Catasing,

Regiae y procesa en @l Sisterna de Tributacian Municipal | e o
& |t Modiicacén o Rectficacion eegin  Achsalzacidn [;‘Lm”"w‘““a}
Catastral

- | Remite informe Téctnica a Subgerenie comumicando (0| Terminalisia -
actuado, _ (Piatatorma)
8 | Revisa Informe y dispane su archiva | Bubgerente 0s
: Técnko
§ |Archiva documento. _ L i oa
FIN DEL PROCEDIMIENTO .
TOTAL L

4,10.6 INSTRUCCIONES

e se ha considerada instuccanes para e presenie procedimiento.

4.10.7TOURACION
El Tiempa Total estimado de duracion del procedimientio es de 31 minuios.

4.10.8DIAGRAMA
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4.10.9FORMATOS

Formato N* 1 Formato Declaracién Jurada de Autovalie — HR =
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I Farmato N° 2: Formato Declaracion Jurada de Autovalic - PU
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441 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE DATOS (cambic de
Domicilio Fiscal, de Razon Social, datos del contribuyente ylo datos relaclonado
con el predio)

4.11.1CODIGO: SRAC - 011
4 11.2FINALIDAD

Mantener aclualizads nuesira Base de Dates en relacdan & los caniribuyenies y
sus respeclives predios para que se realicen tes debidas diligencias &n cada acts
adrrinictrative aue se ariginen con |3 Administracian

411.3BASE LEGAL

Articulo 23 y 88° del Texto Unica Ordenado de Codigo Tributario, Decreto
Suprema N* 133-13/EF (El Peruano, 22 de junic da 2013)

Articulo 11°, 14° incso a8} y 34% del Texto Unico Ordenado de a Ley de
Trbltacon Muricipsl, Decreio Supremo N° 158-04/EF, El Peruanc, 15 de
noviermbre del 2004,

Decrato de Akcaldia N® 007-2007-ALC-MDL; que Aprueba la Directiva Instructive
de Presantacion de Declaracienes Juradas de Autoavalio

. Ordenanza N° 348-2015-MDL

4 11.AREQUISITOS

- Presentacion de Formuiarios para la Declaracidn Jursds HR (Por cada 15
predias) yio PU (Por cada predio a declarar|
Exhibir &l documents de identidad del propiataric o de su representante de ser el
casp; y presentacion de copia simpie del mismi.
En caso ce representacion, preseniar poder especifice, medianta documanio
plblico o privado can firma legalizada notariaimente o por fedatario designado
por fa Municipalidad.

- Copia autentificads del documerto que sustante ta modificacidn de dalos.

Parsona Juridica debe adjuntar vigencia de poder actuglizada.

En raso de cambie de domicilio fiscal, adjuntar dltime recibo de SEMVICOS, agua,
Luz telefania filg, televisian por cable o dotumento idéneo que acradite 2 nueva
direccian exacta del nuevo domicilio fiscal.

4.11.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tim po
Pasos Descripoién Cargo Efestivo
. [minutos]
reEncia is aniri
y |Recle y revisa toda ks documentacian presentada por ef | Terminalista 15
anlicitarnds [Plataforma)
g |Entregaal contribuyenta el formale de Declarmoon Jurada Terminalisia o3
[(PL y HR) manual para al lenada correspandienic (Plataforma)
ot = f - : - -
f'-- Y s ' 4 [Yerifica y Wisa 1|8 Declaraclon Jurads en sefisl da [ Terminalisia 0%
EI.I' f conformidad, {Plaiafarmal
l'ut'l' :',- Frocede con & regsiro 08l PU y HR en o Salema | oo oe.
Nt 4 | Tributaris Municipal, de acugrde a la documentacion i
% . (Flatatorma)
el | presentada
e Tarminalieta
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Tiempe
Pasos Descrpcion Cargo Efactive
yminutas)
: ' alist
6 | Eniraga el PU y HR al Admiristrada. {T;;T“;‘Dqﬁ_;} D3
L _ e
7 | Amhiva Cargo. it e 03
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL | ar
4.11.6INSTRUCCIONES

Mo se ha considerado instrucciones para el presente procedmiento,

4.14.7DURACION
El Tlempo Taotal estmado de durasion del procedmisnto &3 da 37 minutos.

4.11.8DIAGRAMA
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4.11.9FORMATOS

Formate N® 1: Formate Declaracién Jurada da Autovalio — HR
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¥/ Mediante Resalucian de Gerencla se modificaran y/o agregaran 1os formatos que
‘K se consideren necesarios para este procedimiento
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412 NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: CONSTANCIA DE NO ADELDO, REGISTRO EM
PADRON DE CONTRIBUYENTES DEL IMPUESTO PREDIAL

4.12.1CODIGO: SRAC - 012
4.12.2FINALIDAD

Otorgar la Constancia de No Adeudo, Constancia de Contribuyente, 8 solicitud
del adminegirad.

4.12.3BASE LEGAL

Articule 23° del Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributaria, 0.5, N* 133-13EF
(El Paruano, 22 de junio de2013)

- Arficulo T del Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal, 0.5, N°
166-04/EF [El Persano, 15 de noviembre del 2004)
Articulo 107* v 110° 0e |8 Ley de Procedimignto Administrative Genaral, Lay N°
#7444 y modificatorias (E! Peruano, 11 de Aoril def 2001},
Ordenanza N* 345-2015-MOL

412 4REQUISITOS

Solicitud de Conetancia de No Adeudo frmada por el Contribuyente y'o
Representants

. Exhibir &l cocumento de ientidad del propistana o de su representants de ser el
caso, y presentacién de copla simple del misma
Pago del derecho de tramite
En caso de representacidn, presentar poder especihco, mediants documento
sdblico o privado con firma legalizada notarialmente o por fedatario designada
por la Municipalidad

Nota: Persona Juridica adjuntar vigencia de poder actualizada.

£.12.5ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempao
Fasos Descripoidn Cargo Efectivo
(mirutos) |
g de Alencion al Ciw
EU ris 2
: T Técni
1 Hecepsiana Scliciud -ﬁ.ﬂﬂ'ﬁiﬁi'i:lllﬂa:;'lﬂ M D
i , |Repisa on el sistoma, venfica e imprime cerpo de| Téonico | e
FECERCIon : Administrielive 1 |
5 Traslada documenic a la Subpgerencia de Regisiro ¥ Técnico o4
Atancidn al Contribuyents Adrninistrativa |l il
de 8] (&7} niri
4 |Recibe y revisa documentacién e |
¢ |Efectin la ravision de las deudas del adminisirado en gl Téenoo | ge
Ligtema Tributsric Municepal Adminisirativg
E Elabora la Constencia, denva al Subgerema pam i fimna JTeonion e
G labora la wons i | pas d Adminisirativa
j . “THeviza, firma Constancia y dispone |a entraga &l
(4} r““] 7 | Raminkedo . Subgerente o5 |
{a | f W I : Tacroo
TANE a IE-ri.rag,n al Adminstrada y archie canga. Kl ]
e | FIN DEL PROCEDIMIENTO _ |
maa 3% TOTAL 38
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412 BINSTRUCCIONES

Mo g8 ha considerada inastrusciones para & presente procadimiznic

412 TDURACION

El Tiempa Total estimade de duracién del procedimiento es de 35 MHNUICS.

412.80IAGRAMA
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412 9FORMATOS

Formato N° 1: Soliciud Constancla de Ho Adeudo

SOLICITO CONSTAMGCLA OE NO ADEUDD

Serod
Alcdige da2 Karmcipalidad Je Linds
[Pracaurmio
Vi ideahiacn
I =Hit oMl [ i L Pl ) P L] die
cor  codgo  de  coninhuEme e
¥ oG ik i

IERpEiLEERmE e 2109

i il =ia Confiuyenie i prerks [ s1len ia) Bl
Loz, ¥

um.[.cl-'marll:lmr_- A ghig 20 s PARas conpRpmIdHEntEs par conoepid o T eEIn
r"'é-dnai aniciy & el s He edanda i CONSTANCIA DE HO ADELDO
rEmpesiem del 150 pare s Toas pErinenlEs

Bt
| & Copinde DN S resinieree (&
¢ Rocios oo o de o Tasd corsspannama

iy seria. IUsgo LM Aoceder 310 Solitlade por S&t i JLsticea

Linee I L ]

N
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Formato N° 2: Solicitud Constancia de Contribuyente |

SOLICITO CONSTANGIA DE CONTRIBUYENTE

Sanar

Jlgalge og a Misncipahdan de Lie
Prisseria

Ya ezl
{a) com DN N fon podas do contrbiuyenhe M
¥ ez en
|u‘il.[&-|:-1l.|n5.m""|:"|'.l:“ dig

Qe El e EICHSATTALE ) e [ e ulniade En

Linca i

erconuangge # di 6 O DR coreaanmdiEniEs Jor cofEnlo g8 Inppessis
fdemal  moglEds A odwd B MO sagparela '3 CONSTANCLA oE

CONTRIBUYENTE para fas N pEeEnies

.aufj'tl-J
| e S de DN el reguanerto il

. Rueibn de Pago se ta Tasa col igpojsae

ﬂjnr bl raegcoa ud arcoder @ o salcdels por sof 6 [LElicid

Linmg / o
(41
j =
| _-'«#.ﬁ
i .. wi F i
A J_ " Meadiante Resolicion de Gerencia se modificaran ylo agragaran los formatos qug
o &p congideren Necesaros para esle procedinmento.
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1. INTRODUCCION

El Presente Manua! de Procediméentos (MAPROD) sindg de instruments de apoyo an @l
funclonamiento Institucional, @l compendiar en forma ondenada, secusncial y detallads las
operaciones cfecluadas por la Subgerancia de Fiscalizacidn Tributaria y Catastro en (&
realizacidn de los procescs genarados para el cumplimiento de sus funciones.

El MAPRQ contempla la descripcion de procadimientos, Ia identficacion de los puestos de
trabajo y dreas que intensenen en cada procedmients, precisando sus responsabilidades y
paricipacidn Asimismo, incluye ia diagramacidn de los procesos y |os formalos empleados. en
cada uno de alles.

La Subgerencis da Fiscalizacian Tributaria y Catsstro tiene por finalidad ejecutar acciones para
una correcta aplicacidn de la Legigdacidn Tribularia en lss funciones de Fiscalizaclon ¥
Control- denfro de sus funcknes se encuentran: programar, dirigir, ejecutar v controlar las
activndades oe fiscalizacion, destinadas & verficar el cumplimiento de las obligecones
tributarias municipales, en concordancia con ka Ley de Tributacion Municipal, Codige Tributanc
y Procadimiento de Ejecucidn Coactiva de ser ef caso, verificar y controlar en forma selectiva L&
veracidad de la informasion declarade por os administrados on el regisire de contribuyentas:
efechuar accionss osrientades 8 detectar omisos, subvaluaderes e infraciorss de las
obligaciones tributarias; enire atras funciones que se | asigne en el émbio de su competenca.

La metodologie gue sa empled para la elaboracion del Manual del Procsdimientos es (a
indicada en la Directiva General N° D01-2008-MDL/OPP denominada: “Nofmas para 12
Elaboracidn, Aprobecidn, Difugidn y Actualizaciin de o Manuales de Procedimienios
(MaPRO) de la Municpalidad Cestrital de Lince, aprobedo medianis Resclucidn de Aloaldia H°
17 7-2008-ALC-MDL, o 02 de seiembre dal 2008

Ez Impartante tener en cusnta que este documento deberd actualizarse en la medida que se
presentan modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en |a estruciura
orgénica de la Subgerencia de Flscalizacion Tributaria y Catasire ¢ en sigun otro aspecto que
influya en la operatividad del misme
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3. DATOS GENERALES

31

4.2

3.3

QBJETIVO

El presente Manual ge Procedimientos (MAPRC) busca detenminar ¥ mosirar en forma
ordenada, secuencial y defallada f8s operaciones que Be reafizan al intedor de la
Subgerencia de Fiscalizacidn Tributana y Catestro, estableciends de manera formal fos
miétodos v técnicas de frabaje a aplicarse, precisando las responsabiiidades de los
distinios drganos que intervienan en |a epecucidn de dichos procedimientos.

ALCANCE

El ambito de aplicacitn y alcance dal presents MAPRO. comprende @ fods & peracnal
la Subgerencia de Fiacalizacidn Tributaria y Catastro,

APROBACION ¥ ACTUALIZACION

El Manwal de Procedimientes {(MAPRD) s=ré sprobado por Resclucidn de Gerencla
Municipal; sefialdndose 1a denominaciin, ndmara y fecha del dispesitivo gue aprueba el

Marual.

En cago g6 modifique o incorpore par lo menos un procedimiento en el MAPRO, el
funcionanio responsable serd el encargado de aclualizar el instrimento rormatneg.

fanunl do Procadimienios - Subgerencia @& Fecalizacan Tribdara y Catssiro Pagna N &



4. DATOS

41 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FISCALIZACION DE AUMENTO DE VALOR NO
DECLARADO

4.1.1 cODIGO: 5FTC - 001
4,1.2 FINALIDAD

Consiste an la programaaidn, vigila, medicén, verificacian y lenaga de deios da
low predios saleccisnados para B inspeccidn. con [a finalided de vendicar si
cumplen con la correcta informacidn declarada que registra en la Base de Datos
el Sistema Frlomatico.

4.1.3 BASE LEGAL

- Decreto Supremo M® 133-2013-EF - Tewto Unien Ordenado del Cadigo Tributasia
A B2

. Decreto Supremo N® 156-2004-EF - Texs Unico Ordenado de la Ley de
Tributacsan Mumicipal. Art 14,

- Ley N° 27872 - Ley Organica de Municipalidades.

. Ordenanza N* 346-2045-MDL. ordenanza gue aprueba el Reglaments de
Crganizacion ¥ Funciones de ia Municipalidad Distrial de Lince,

4.1.4 REQUISITOS

Declarazion Jurada presentada por & contiblyente
4.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiamga
Pasos Diescripthin Cargo Efectiva
{mlntos
imfro ¥ Alengi i nte
, |Remte Memaranda solciands fiscaizacian te aumento
de valar no declarado, adumands copia do Dectarscion SRALC os |
| |Jursdas & inspeccienar. A |
ia de Fi 5 Tributaris _._|
o : AEIEIERE =1
) H.t:lht.'ugnh'a-dd:un‘ra'ltﬂ y deriva al Sulbgarsna, Admiristiative 0%
Toma copacimientd ¥ deorbia a2 Téonico Fiecaicador |
3 ey i Subgerants 10
4 Hegisira ¥ enregs documents a Técnico Fiscallzasor, Asistenis o
para su alarcion Audmiresiretivg
g |Ravisa docurmentd y Bn cofrdinazicn con =l Subgeeenis Técnica 15
programa fecha di mepaccan, Fecalizado
Elabarn Reguerimienio comamcenda al adminisitedo B
| g |[fecha y hora en la que se efeciuard |a inspeccitn Y Técnen 10
aelletanda inforrmacién o Socumestacion adaional; de ser | Facalizadar
i el casd,
Rewsa y firma regueimianty, dsgoniendo s il Foacasn
T | & contribuyeris. ) Bubgerente ﬂ&
g | PRegista y coording nobilicackn 8l confibuyents, eon | Asistents o5
| Courins & con personal do la Subgerencia, Adrminiabrativo =
o Recepelans carga de noifficacién y amexa 3 campels | Asistenie o8
tributaria. : ___| Adrmanlgbstivo |
10 En |a fecha programads, e duige al lugar donde &6 Tecruss =0
plecluard 13 inspeccon. Fucalizador
Manuml de Procedmientos — Subgerancea de Fecahizacidn Tnbutaria y Catastro Pagina ¥ 7



i Tiempo
Fasos Dascripsian Cargo Electiva
{minuios)
Realiza |la insp=ccidn, levanla Acta de Fscalzamon TEEmo 80
" | deja copis & contrbuyenie. Fiacalizadar
: i :
17 | Retoens a la Municpaidad, Bl (R
I =
| 13 | Eimbora inforrre Tecrico comunicanda os resulados de Técmca 80
lg figcmlizacon afzciuada v presenta ol Subgarsnia, Fcalizadar :
Revisa y walida larme Técnlce v dispone lx emisids de
14 | ioa Vislores Tributarios comespandientes itgeteiy |
Emite los valores Tibutarios: RD (Resolucion de| oo .
15 | Determinacion| wo FM [Resalucion ge Muta Triutarisl, | oo opao g0 120
| SEgun sea el caso.
| 48 | Deriva Valeras Trbuleries af Subgerente pars |3 firma F;:atiinzzm 5
Reviaa y lioma los Walores Tributéngs ¥ dizgone &6
17 | coardine la notificacion 8l confribugente. ST 1 )
"Ragistra ¥ coordina con Gowier o can personal de g .
1 |S.m:-g-anan=ia_ la ratificacidn de los Valoras Tnbutarics &l ﬁmm 1l
.cml."l'ibl..!]lm:l:lg.
Recibe y archiva cargp de Motificacion an capets Aslatenils 6
n {ributaria. fgmantstraiivo
| Saca -.".'lh'.]i-E- de Valpres Emitdos y enirega a Técnico | Asiients
2| Fiscatzader _ C | Admanisteative | "
“TAdusliza |a Bese oe Daros de Declaraciones Juredas del [ .
# | Ssiema Tibolario Muniope! acorde a o8 vaklres Figcallzad 0
emitidos.
Ganara Cuanta Comems y manca Valores nofificados: Técrico
22 |estando aplo para la cencetacidn de |a dewds, por pane | oo ol 1]
del coniripuyenta A
FIN DEL PROCEDINEENTO
TOTAL A5G0
4.1.6 INSTRUCCIONES

4.1.7

4.1.8

Mlamual e Proc

Una ver emilidos las valeres (RD - Resolucitn de Determinacidn & RM -
Resolucién de Multa Tributaria), el contribuyenie debe acemarse a la
Municipalidad a efectuar la cancelacion de los mismos, dentro de |os plazos
establecidos de acuerdo la Ley. y una vez efecluado el pago, se adjuntara a 1a
carpeta lributaria, copia del recia deé caja o e estado de cuenta acjuaklizado.

5i el contribuyente no efectia ol pago dertro del plazo esteblacido, Subgerencia
de Fisealizagién Tributarls y Catastro remite los valores emitidos a la Subgerencia
de Remfas, para las acciones pertinentes.

DURACION

El Tiempo Tolal eslimado de duacién del procedimiento s de 7 haras y 40
minutos.

DIAGRAMAS
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DIAGRAMATZION
Mumcpaldad | UNOAD Deaiwce: Bubgerencia de Fiscalizaciin TributarR ¥y | copme:
i Catastro SFTC « b0
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4.1.9 FORMATOS

| Formato N° 1: Acta de Fiscalizacian |

e MuniLipdlidﬂd
de Lince

ne Dy DE FRCELFASIN TREII TR

B e e T e ool Pis g b Sl b (i Bl LT g el

ACTA DE FISCALIZACION

= RTTY dal W =l R o e 20 i
aErejingEn iy  F [Fieks [Peosedmd

T

dirhed i oS biFd % R b A RS

! CONSTARCIA DE HOTIFICACIEH
| |
dig i, 5 Mt ECRL TR [
I JIpL b i ISJ;- -:u-q:.;l-r |
o " alail Siis g Wemw
gl
| [}
T e L B L LT ' Pasrmi

|
| maTos pEL TECHI O S5 aLIEAOCS

|

| Mpastaign v Mo b i]]
|

|

(—

g Jigm By e fela jlome Posdo) F© DEE | Lkigs
Tip b ATEIHTE Sasnn ¥

Mediante Resolucion de Gerencia se modificaran yio agregaran los formalos que se
considarsn necasarios para este procedimisns.
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4.2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FISCALIZACION A OMISDS A LA
DECLARACION JURADA

4.21 CcODIGO: SFTC - 002

4.2.2 FINALIDAD

Consisie en sjercar la funcidn flscalzadorg en forma discrecicnal, la cual incluye,
nvestigacién y control dal cumplimianta de las oblgaciones tributanas, incluso de
squellos conbribuyenies gue gocen de Inefectacion, Exoneracidn y Benefico

Tribwataric

d.}.] BASE LEGAL

- Decrats Suprema S° 133-2013-EF - Texto Unics Ordenade del Codige Trbutana.
Art B2

- Decreto Suprémo N® 156-Z004-EF - Texto Unico de la Ley de Tributacibn
Municipal. Ar. 14

. ey WP 2TOTE - Ley Organica de Municipaiidades.

- Ordenanza N* 346-2015-MOL, ordenanza gue aprusba & Reglamento de
Ceganizacidn y Funciones de fa Municlipaldad Distrital de Lince.

4.2.4 REQUISITOS

«  Base de Datos actualizada oe las Declgracionss Juradas presentadas por los
confribuyentes.,

4.2.6 ETAPAS DEL PROCEDIMENTO

flempa |
Pasos Descripeidn Cango Efectivo
[minsitos)

i a Flacalizach i

Obbene iformacion de fuantes infernas (Subgerancia de

Regiata y Atencion al Contribuyente, Subgerancia de Tecnico
1 Desarroilo Corporalive y Tecnolagia, enlre atros] v da Fisiil . 430

h.ur-'r:: E:l:lernn (EUMI’.T SUNARP, Motarias, enkre T

= rar=e

Resaliza Ciuce da -u:l‘mma-:-rﬁn objedida ¥ ssleccdon da a5
predias y conribuyentes a fiscalizer Ehtlc aote g

| Dispone 12 emision op Requenmientss (aagdn el fpa:
Inseriposdn  de sucesidn,  Inscripidn oe  predios  por
4 | coempra, dedcage por wenis de  nmuosble) & loe | Suoperanta 0
conmbrpentes @ quienes =€ les inicisra al proceso de
figcalizackin.

: e . | Técries
4 | Elabora @ mprime Requerimientos y denva a Subgererte. | oo L B0

Rowsa, Erma y depena 3 rotificacar  de lag | e g
| Resguetimigniog | Subge

Regisa  Requerimientos  emilidos ¥ coording  la| kit

& nalficasdn &l contrigdyents con el Courist o con personal | bl
| dministrative

33 da pnidad.

[ Remapriona cargas de nobficacon y amma Carpeta|  Asslents a0
i Fnl:,u.rl,am a por eada conbrbuyente y archiva Adminisiralive
"5 o COMTBVYeme 59 Apersand 4 Clocluar & pemped o 8l
pEseans eagedling
Proceds m acuaksr (3 informacion an el Sstema T
g |Tributaric Municipal, previa cancelacidn de la Multa| """.*‘gn a0
Tritutaria, por parte del confribuyante y adjunia copia g "EREEARAl
recion o eslacs de cuenta en la carpels Iributaria ¥
archiva. _—
VA1 81 coniiipenie no Xe aperioal 8 efsoiuRe B inscripeidn o ThEraEs
¥ | descango mapechio Figcalizadar 0
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Pasos Dascripeitn | Carga

|
' Elective
| | [minutos)
Ermne o= Velores Tribularas (RD we BM) segin sea o |
cren y derva a Subgdrenbn para & frma. =
Feviza. firma Valores Tributanos y fispone |3 adlilicac
™ |ge tos mismoe, iacasziiiciol] W
Fegiatra v coording con Courder o con personal de i8 Asigtente
11 | Bubgerencia, la nofificacién ce e Valores Trivotadon 8| o oo op 24
13 comtribiyents. i
1z | Peche y - erchive cargo de Noticaciin en carpela|  Asislenle o5
| frivutaria | Adminisiralva
i3 Saca cogee de Valores Trbucarios emitdos y enfrega 3| Asistenta o5
Técnica Fiscalizador -~ | Agminisratva
Actualiza |z Base de Dates de Declaraciones Juradas gal Técnico
14 | Sistema Trbwtano Municpsl acorde a8 los Valoes| . o 10
“iwm B L R —
Gensta Cuenta Coiriente y marca Walores nofificades; Téchics
16 | sstanvds mple pars fa cancelacidn da la dauda por parte Fisoglizad (2]
gl contribuyente. )

FIN DEL PROCEDIMIENTO .
TOTAL | 4,308

4.2.6 INSTRUGCIONES

Unz vez emitidos los valeres (RD — Resolucion de Determinacion & RM -
Resalucion de Mulla Tributaria), el coefribuyente debe acecarse a la

hMunizipalidad a efectusr la cancelagidn de los mismos, dentro de loe plazos
establecides de acuenrdo a Lay, y una ver electusdo el pago, s adjuntard a la
carpeta tributaria, copia del recbo de caja o o estado de cuenla acluahzado,

&l el contribuyente no efeciia & page dentro del plazo establecido, la
Subgerencia de Fiscaizacidn Tributaria y Coatastro remide los valores emilides 2
ia Subgerencia de Rentas, para las acciones pedinentes

4.2,7 DURACION

El tiempa ioial esfimado de duracién del procadimients &3 de 21 horas v 45
minuEos.

.28 DIAGRAMAS
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4.2.9 FORMATODS

Mediante Besclusén de Gersncia se aprobaran bos formatos que se consderen
necesarios para aste procedimiento,

Manu da Procedimiantos — Subgerenca de Flaealizaoon Tributass y Catasio Pagmna N* 14



43 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLAMAGION DE RESOLUCION DE
DETERMINACION ¥ RESOLUCION DE MULTA TRIBUTARIA POR PROCESO DE
FISCALIZACION

4.3.1 CODIGO: SFTC - 003
4.3.2 FINALIDAD

Conslsie en atender la redamacidn de Rescluciones de Delerminacain
Resoluciones de Multa Tribuleria amitidas por proceso de fiscalizacidn,
presantadss por los conlribuyentes

4.3.] BASE LEGAL

. Decretn Suprema N® 133-13/EF - Texio Unico Qrdenado del Codige Tributaro
Aris, B1°, 62°, 135% y 1427,

» Drdenanza WY 346-2015-MDL, ordenanza que spruebs el Reglamente de
Drganizacion y Funcianes de ls Municipaidad Dislrital de Lince.

4.3.4 REQUISITOS

- Esecrito fundamentads auterizado por letrado en lugares donde ke defensa sea
cauliva, de sar al cass debadaments autorizedo por abogaco habil,

- Cogia simple de Documento Madonal de identidad - DML
Pago de | deuda no Reclamada actualizada hasia la fecha en que se realice el

a

- Estade de cusnia corriante dei perlodo reclamado.

- En caso de extemporaneldad (Resolucion de Delerminacion de Multa) screditar
g pago de la lofalidad de @ dewda o presertar Carla Flenza Bancaria o
Financera por el monto de 3 dewda aclualizade hasta por nueve {09] meses
pogierores o la fecha de imerposicion del recurso,

Mota: La persona qua aclie en nombre del fitular deberd acreditar su
representacitn en el RUC o mediante poader por documento publico o privado
gon firma legalizada notarialmente o par fedatario designado por ka Municipalidad
y Bn caso de persona juridica se debe adjuntar la wigencia de poder acdualizads.

4.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiemipo
Pasos Doscripciin Cargo Efectivo
= = {mirules)
in do Atbs oy Gesli
B rr ' Técnico
1 Fluncpfm_'d AOCETANIES, o Berninistrathve 11 0z
5 Regisira en g sistena, verilica y Brma sxpadiente & Técniza o8
mprima cargo de recapciin, Administrative |1
5 Traslads sxpedanta 6 la Subporancia de Figcalzachin Ténico 04
L Tribwiaria y Catastra - Agminiztrative 11
Subgarencia de Figtalizackin Tributaria y Catasirg
J Recopciona expadiente, registra on ol Sisterma y derlva Asisianbe 05
| al Subgerents. | AdMinistraivg.
Revisa sxpegherie y depone danvar 8 Téenica
_.5 Resolutor, pars su atencidn Sulxgerants i
: : . Asistants
& ft:::gmra y deriva a:q:-rdwli a Téerico Resoludor, | Aaministrative ]
- Resigs eapedenie y delsmmng s los requisdos Téenion an
prosentados esian complebas. Resoltarf
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4.3.6 INSTRUCCIONES

Manual da Procadmiantns — Subgerenss de Fisealizacion Trioutana y Cajasine

Tiempa
Pasos Cescripcion Cargo Efective
{minuios)
TR - Ul - R T TR
" Evalisa v e@bora |alorme Tacnico y Proyecto de Técnico 3
Fesoluckn Gersacial, declarando  procedente o Resolulos
imgrocedente  la  reclamaddn  preserieda por al
administrado. . o
g Cweiva bforme Tecmeco § Proyecta de Resolucdn a Tacnico 15
Jede de Unidad para e V& Resclter |
Rewiga y walida Informe Técnico y Proyectn de 3
0 | Rcaalioibn de G Sungenaie 20
| Elagara Infarme Eul:u;&rmmﬁ a reméar & k8 Garencia
11 |de Servicios de Adminis¥acion Tributaria, aduntands | Subgerenis i
| indorme: Téenies y Prayecto oa Resalucion
| Bmoisira y remie Informe Subparencial comn Asiaheie
12 | decurreniss aduning 8 laGerarcia da Sarvicios de ikt G i
| Bdmenistracien Tributaria, pasa la lirme
| Gerancia de Servicios de Adminisiracion Tritutaria
13 | Rocepsions docwmanies y derva al Geronte Secristana a5
Toma comacimusnla,  raviee §  fima  Resolucsn
14 gEunum:i-ul, w dimpana sy natificacicn al c,n:_rrlrh.l}'nnh ¥aE Gerenla 15
ila Bu ia de Fisealizacén Tribuaria y Catastm,
Ll bt w”'ﬂ“g;ﬁﬁ"“'m”'" da-Faelciin s COEANIRY | o rainrie 0
Remile Informe & ia Gubgersncis de Fiscaksecian
Teibularia v Catasia, comunicands lo actuada, pars |as 10
= accionas parfinenb=s de acusrde @ B Resolucikn Secretars
emitida.
Y ; . Tecnko
17 | Recibe, regislra documentacsn qurum d Subgerents. | o ko _EIE-
Tama censcimienic y dispone fas sccionse perinanias 10
8 en cumphmienle de 18 Ragoluckn emifda, Fubgerenm
Recepsiona Socumentos y Bjecuta acciones acorded ;
19 lcon ls Aesolcan emitida (Fin del Procedimiento RT““IWM ; an
Rguaiar} =
FIN DEL FROGEDMMIENTD
TOTAL ]
Subgerencia de Fiscalizscian | iihytaris ¥ Catastro
*<Tlgl pasa 7, § N0 CLmyNe EUn prasentar (om0 3 0 gustes:
Elaharp Reguarimamo de Reguisilos de Sdrmesibiliaad Theriss A
20 |{mnod cusl s detala 128 omisiones @ subsarar, para la Resoluar 2
admsinn del framde) ¥ derka 8 Subgerante paa la
| Firrn .
. i
|Rewisa y frma @l Regueriméanio do Requsitos de 10
2! | Admishilidad y dispans & netificacién sl sdminstradn | S oo
| Registra Requermiento ¥ cooiding 8 nolificacion & e =
2 %ﬁnhy&ﬂa con al Courigr ¢ con persansl de & | o i b
2 E a - ¥ -
| Recopsora cwgo de notdieacidn y erchiva en el
by |Ewpedients Asstente -
Efs. Bl gemniEmce cumple con mabEeos e darumaniacdn, el | Adminisiratang
| ceocapimisnln coninpg cosce of 0aso 1)

Si ol coniribuyenie no subsana las omisiones del Recursc de Reclamaciin,
dertro del plazo establecido, se declara inaomisible la Redamacidn.
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& e Recurso de Reclamacidn présentado par el administrado conlleva a un
proceso de re examen, se denvard |3 alencidn a un Tecnico Fiscalizador para
gue efectud una nuevs inspecddn ¥ posteniormante a ello, emila un Infxrme
Técnice con le meava evaluaciin, De acuerdo & esla nueva evaluacidn, ol
Técnicy Fesclutor detorminard & procede o ro e reclame, efectuando el
proyecto de RBesolucién zon su respective Informea

4.3.7 DURACION

El Tismpo Totgl estimado de duracion ded procedimiento as de 05 horas y 24
minutos,

Cabe sefaiar que de acusrdo a ko astablecikde en el A 142 del Texte Unico del
Ciddige Tributario. &l plaze méximo para resolver las reclamaciones presentada
por el confribuyente, es de nueve (02 meses, incluido ¢ plazo prebatono,
coniado a partir de |a fecha de presentacion del recurso de reclamacicn.

4.3.8 DIAGRAMAS
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DIAGHABAZIEN

Usman arcisice Subgersncia de Fiscalzacion Tributaria y Catasiro | CO0GH:

Tl s

srmscimlidul | ria ]
m'kLiHEE NONERE DEL FACCEDIMIENTO: WECLAMACHON DE RESOLUCION D | ZETR SR8
] DETERMKEAGION ¥ MEA G WULTA TREUTAALA POR FROCESD OE '
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436 FORMATOS

Madianie Resclucidn de Serenca 32 eprobaran los formatos que 58 considenan
negasancs para esto procedimienta,
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44 NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: PRESENTACION DE INFORMAGION RELATIVA

AL IMPUESTO A LOS JUEGDS

444 cODIGO: SFTC - 004
4.4.2 FINALIDAD

Consiste en determinar la liguidacidn del impuesto que grava la realizacion da
actividades relacionadas con o juegos, tales como lolerias, bingos y rifas, asi

coma la obfencdn de pramioa en juegas da azar
443 BASELEGAL

. Ley N° 27872 - Ley Organica de Municipalidades. Arts 68 y 70,
. Decrety Supremo N° 156-2004-EF = Texio Unico Orcenado de la Ley de

Trbuteciin Municipal. Ads, 48 al 33,
444 REQUISITOS
- Presentacion de formato debidamente llenado y fimada

4,45 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Carga Efectlvo
{minutes}
1 | Erirega Ferrmate de Declarachn Jurada para & pago l:hu: Técnica o3
| Impusita @ los Juegos af contribupenie | Adminmiraten
;| Recepeiona y ravisa I Dectaracién Jurada oresentada por | Téenico et
ol corlribuyenie. Adminisirativo
y | \ialiga que B iImparte calowsds come DGO oF Impuesta 2| Téonico
||:u. juegas, 5o 8l eoeracio Adrminis{rateo
M . "Genera en &l Sate=ma TrbUane Municpal of Recbo Unica | Thenice
| da Page (RUP) & imprema 2 jueges del mismo | Adminisiratve kit
5 Errh-'il-g.-.'l log 2 jusgoe dal AUP al Comfrbuyents pars qul Tacnico
m;a al page del misms, &n le Caga de la Municipaidad | Adminsirateo
immﬂmli |
g . Rece a |n| Recibos .e+ ago ¥ emite Recits 98 Cajs Cagaro o7
| pcion . &l pag - | Wunicipsligad
. Flw;apnmay revisa & Ha:uhu de l:aua. leegam} por el Tegnico 3
comnbupanie, Adminisirativo
8 Ca W™B° al Farmala del iImpuesto 3 ios Jusgos. Subgemenie 5]
g Entrega al comfribuyente copia del Farmata del Impuests 2 Tienico oA
Ics Jupgos v copin de 108 fecibos Adrnintatralivo
i = =
19 | dechiva el Farmat adjuntends al recia de paps. Mn—m‘ ='r:I:rI alvo 03
FIN DEL PROCEMMIENTO
TOTAL 42
arsal de Procedimesios — Subgarencia de Fecaloacitn Tributaria y Catasia Pagina N* 21




446 INSTRUCCIONES
Mo se ha considerado irglrucciones para el presente procedimienio
44,7 DURACION
El tiempo Total esimade de duracidén del procedimienio es de 42 minufos.

4.4.8 MAGRAMAS
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443 FORMATOS

| ~ Formato N° 1: Declaracién Jurada del Impuesto a los Juegos

"'] Municipahdad .' e —
de Lince .

e

L il O ADMIRIETRA LI TR T4 e L
| WAL O FISCAL P ACHHY TRALITARLS = il

OECLARASION JURADS DEL IMPUESTO A LOS JUEGOS

T 8 oy o Fevcniom ey Warmaee aessntiln 0§ IA-GLEF 4G 8" AL 8T

i IENHTITICREHM 8 O TR RTL

1= i | e
i AR D FERC AL
s ilfa i i e Tyl
i o
i AT DL FIEGRE
| T reae e il B Tm i
wisif Thinan
fan
W Dl RCRIRCI DEL JUEGE
| i He=find PRI 1 Devers mee-gae biacignicas
v Hh.-ll.:r mguale Trquary b
— [ TP e LA Hingim @ s
ThTAL Tt

WL OE ELORGKN

LT P - ] Wi LTS [ DPCLAFAATE U Suioss €1 REGikTRG

rsnapdaam fira

Diymm ibis Frical

ik

[T

fedianie Resobucién de Gerencia s& modificaran yio agregaran los 1ormalns que s
considaren Necesaios para este procedimienta,
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4.5 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO A
LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS

4,61 CODIGO: 5FTC - 005

4.£2 FINALIDAD

Consse en determinar |a liguidacidn del mpuesio que grava & monio que se
gbona por concapta de Ingreso & espedtaculos plblicos no deportives en Iocakes
0 pafques carados, con excepoion de I0s espectaculos celificados como
especidculos cutuales debidamente autorizados per el Institute Necional de

Cultura,

4.5.3 BASE LEGAL

- | Dwecrelo Supremg W* 156-2004-EF - Texio Unico Ordenado de la Ley Do
Troutacidn Municipal, Ads 54 al 50,
Artg. 54, E5, 57 v B8 modificade por Ley N° 20188 - Ley gue Promueve el
Desarroiio de Espactaculos Publicos Mo Deportives, publicado el 20 de diciembre
del 2007
Crdenanza W° 348-2015-M0OL, ordesanza gue aprueba = Reglamenio de
Organizacidn y Funceones de la Municipalidad Distrital d2 Lince

#.5.4 REQLISITOS

El agente perceptor debe presentar el Formate de Declaracion Jurada
debidamenia lenada v firmada
Hoa de Liguidacion de pago de Impuesio a Taguilla,

4.5.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pasoe Descripcitn Cargo Efectiva
E (mEnutos]
Subge izacidn T ria |
T |Recepciana y revisa al formato (Declaracion Jurada o
i Hoja de Licuigacien, a8gdn 565 ol casn| presentsds por Tecnlco o5
&l conbrbuyenie, para sfacthusr ol page dal Impessto a| Admiristrative
fos espectacules pitlicos na deportivos.
a Walida que gl mgors calculads como pago de impuests Técnico o
alos aspacidculos poblices, ses e comecta Admiriatrativg
3 ‘Genera on el Silena Tribuaric ll.lunn:pul gl Regiba Téenico ok
Unico e Paga (RUP) & rmprime 2 juegos del mamae Admirisdratvo
4 | Entrega los 2 jusgos de RUP al Coniribuyenie para qus Técnico o3
efpciie o page en Caga de Municpaided Autmiristrativa
Subqerencia de Tesoraria
s |PRacepciana ks Recibos ol papo y emie Recbo oa Cajaro ot
Caja Municipalidad '
|' rER F iten Trilsuiaiia
8 Racapaiona ¥ rltlﬁ.'t-u ol Reciba da Cajm, eniregado par &l Técnico o5
L canlribuyarte Admirssirative
D3 YB* & la decumentacian presaniada iﬂﬁ.‘imlﬁnt i
L ¥ | Jurada u Haoja de r.rq.urﬂ:idm segun sea ol casa), : adion e
" |Entregs @ contrbuyenls copis O os dacumenbos | v—
8 | presentados para ol pago del Impuesle ¥ copla de s | 4 o3
ﬂ.unlm-tra.llm
recibos 02 pago. -
| '8 |Arcoiva deeumentos con los recibos de pago aduntos. Taenica 05
e | Admirislrative

FIN DEL PROCEDIMENTO

TOTAL [ &
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4.5.6 INSTRUCCIONES
Mo se ha considerade instrucciones para &l presents procedimiants.
4.5.7 DURAGION
El Tiempo Total estimado de duracion del procadimiento es de 41 minutas,

4.5.8 DIAGRAMAS
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4.5.3 FORMATOS

Mediante Resclucdn de Gerencia se aprobardn los formatos que se congidensn
necesarios para este pracadimiento,
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46 NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADD DE NUMERACION PARA
EDIFICACION SANEADA ¥ CONCLUIDA

461 CODIGO: SFTC - 006

482 FINALIDAD

Autorizar el wso de la iderbficacidn numérica de una umidad inmobiliana
sanaada.

4.6, BASE LEGAL

Lay W 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades. Arts. 40 y 78 numeral 3.3.
Loy N® 27444 — Ley del Procedimiento Administrative General. Art. 34, 35, 44 y
ds.
Lay N® 28060 - Ley de Silencio Administrativo,
Decredn Supremo M° 156-2004-EF — Texio Unico Crdenado o la Ley de
Tributacica Municipal, A, &4

- | Ley W 28254 - Ley gue crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su
Vinculackin con el Regisiro de Predios, Art, 13 numeral 1, y 16
Cacredn Seprerma W® 005-2006-JU5 - Reglamento de fa Lay N 28294 Que crea
al Sistarma Macional Integrado de Catasiro y su Vinculaclon con el Regsim de
Predios. Arte. 3 literal ), 40 y 41
Ley W2 20080 - Ley de Regulacidn de Habilitaciones Urbanas y de Edificeciones.
Arl. 33 y madficatoria
Ley N* 29475 - Ley gue Modifica y Complementa La Ley N°® 26080, Ley de
Regilacidn de Habllilaciones Urbanas y de Edificacionss. Ar. 15,
Dacrelo Supremo N® 008-2013-VIVIEMDA (04 05, 13) Arl, 49,
Cracreto Supremo W 003=2010-NIENDA (O7-02.10)
Resolugion W 087-2013-SUNARP-SH - Reglamente de |nscripcionss del
Regstro de Fredios, Articulo 587
Ley M® 30055 — Ley que Madifica diversas Leyes para facildar la inversion,
impiulsar el desarrollo productive y crecimiento empresarial Ar. 56

. Ordenanza N® 346-2015-MDL, ordenanza gue aprueba el Reglamento de
Cirganizackn y Funciones de |z Murscipalidad Distrital de Lince.
COrdenanza W O329-2013%MOL, Ordenanza que eprueta el TUPA.
Acuerdo de Concejo N° 2475-2013-MML, Docreto de Akaidia N” 12-2014-ALC-
BACL.

464 REQUISITOS

i. Formate de solicibed (distribucdn gratuita o de ibre reproduccidn) firmada por el
propletanio,

2. Cop@a smpia del documento {DNIFCE) del tituiar.

3! De actuar como representante, adjuntar cara poder vigente {persona natural y
persong juridca poder simple, ¥ copia simple de su documentoe (DMFCGE].

4 Copia fedateads Aciusiizade de la propiedad inscrita en fa SUNARP y
dacumento notanial gue acredile la lularidaa.

En caso requisra nueva asignacidn de numeracion,

- Acreditar el saneamiento del nuevo ingreso  (Mumeracian Exterier) o unidad
inFrabiliania (Mumeracion Interiar)
Edificacion saneada.

En caso de tener varias numeraciones asignadas con anterloridad
- Acreditar gue registralmente sigue inscrile con una sola unidad inmabiliaria

£ Pago del derecho de bamie
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1) Hueya asigracedn de numeracion,
2} Mumeraciin asigrada con anterioridad,

Mota:
El Cerilicado es emilido por unidad catasiral

465 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD

| Thempa
Pasos Deacripgsitn Cargo Efoctivo
| {ENALNEE] |
-'.' parencia de Atenceon al . L
| _ Thcnico
| 1 | Recepciona documentos. Administrotivo |1 :
3 | Rgiatrs &0 & sistama, wverifca y arma expodenis & | Tumu:u it
| impeime eargo ge recegcion. | Agmirestrative |1
Tecnea o
3 Traskgds decumento al arca encargoda. Adkmiiventtativg I
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria v Caleaton
| Asistents
q Hn-anp-m:ﬂm registra v o derva | Adrministrativa &
L | Evalisa Expadisnts y designa a Técmion ann&rgm |  Subgemnie 16
& Rewisa y evakla documeniacon entregada por el Tehics an
sdminisiraco. Cetasiral
] TeEcnico
7 | Cruza informacién con Basa l'.':ilh:rlli Catgaars 0
| Tecnica
B | Trastada del Técnico &l kigar establecide Catastral 25
| T
B | Paoliea Inapacedn coular Catastral 30
Tecnca
il | Se entrega Acta de Visda Catassral 0
= = Técnics:
| 11 | Rebarne del Técnico & la Municipalidad. Catasieal 25
I 13 |Busca y desarchiva Espedients de Licencia de Técnco 20
{hn!‘lrutﬂnﬂ Catasiral
34 ‘Cruza la mformacdn |evartada con & Expedients de Tecrice | 4
Lizencia de Constuctidn: Catasiral 1
ien y Cerlificada Teenco | g
14 | Elshara o imprma informe Técnico y " Cisbanloal |
16 | Rawvisa y da WB° al Informe Tecnica y firna Carlificacs. Bubgeranla i
- |Rectfica la Base de Daios sepin documentos ¥ Tacnico 0
| Carlificado. [Hgi‘lﬂ‘riﬂl:h}r
) Asigtarte
iT Racegaian ¥ cescarga los dooumenies enlragacdas Ad i atie 8
i 18 Enirgge  de Certficade & adminstade en la Tecnics 5
Muricpalidad. | celasiral
i FIN DEL PROGEDIMIENTO
TOTAL | 307

466 INSTRUCCIONES
Mo se han considerado instnucciones para o prasenta pracedimienia

4.6.7 DURACION
El Tiempo Tota! es¥mado de duracién del procedimiento es de 5 haras y 7

minuios,

4.6.08 DIAGRAMA
Manual da Procodimiardos — Subsgarencia da Fiscalizacidn Tribataria y Calssio Péging K L0



Dl AR AT

CATAETRG BETE « 006

[“E ol BE FisC AR Y | ¢ boiGa;

del inge MOMBRE DL PRACEDIMIENTD: CERTIFICADD DE MUMERACEN PARA | STUACTEN
EDFEACKIN SANEADA Y CONCLLIDA AETUAL

Subgararca da SUBGERENCIA OE FISCALEACIGH TRELUTARIA ¥ SATASTRO
in ol
Chdadans y Gefon, B | Tienles Batasbel Taembon [gladzador
Egcraieiig Zunhgaren 1]

i

e
bt
Oegprae e
N Ey ey
L didid W
]
Toanlide
[T ]
O 1]

E

Firyps 0 P
Hromras e [T T T rrma e peiegia S
TRGEEE vEREFE i L | e s R § W
Ak L Tdmem; g EEETFEER T
Biwvr Tl

B g Ty
o g sl moe

[T

BATERIE L
Eerspdpreio iy Loy
[Lastl g ]
Forerna pia W Fisssrm v s
o ey Taowe iwyene Mo p
phorek aaparas [ Lapics
L]
b Llmon
mmsiang
[T
b ]
et
Erarey g i
I Casiremio p
[ EeE ]
Waam pddand

fdanual de Brocedimanios = Subgarencia da Fiscslizacitn Trbutaria y Calasiio Pagina N 31




459 FORMATOS
| | Farmate N° 1: Salicitud ]

———— L m— =

;1';1.11i|.'£|:|-|u!ull

e Linge
GERERCHA OE SLAWILHOE O ADNYH STREC DM TRISUTARIA
SUBNGESERDA BT FrRCALTAC L3N TRERITAR LA P CATASTROD)
SOLICITUD - DECLARACION JURADA
o T e B I S S LRI T
Nt Ayadie e o W il an Qi o Lais
ST EATE PR RA
{ _;'_"_ . AL O T RORBARE AR T i [v.0 I I, A —
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Kediante Resoluckin de Gerencia 88 modificaran o agregaran los formalos gue
& CONSGEren Necesanos para asle procedimienta.
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4.7 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE JURISDICCION
47.1| CODIGO: SFTC - 007
4.7.2 FINALIDAD
Detarminar si la unidad inmobiiaria $2 encuentra dentro de los limites distritales.
47.1 BASE LEGAL

Ley N® 27872 - Ley Organica de Municipalidades. Arls. 40 y 79 numeral 3.3,
Ley M* 27444 = Ley del Procedimigntd Administrativo Genaral. Arl. 34, 25, 44 ¥
45,
Ley ME 20060 — Lay da Silancio Adrminislaliva )
Decredn Sugrema N® 156-2004-EF - Texto Unice Ordenado de la Ley de
Tribwtacian Municipal, Art. G3.
Ley N* 26294 - Ley gue crea el Sistema Nacional Infegrado de Catasiro y su
Winculacion con él Registro de Predios, A, 16 numeral 1, y 18.
Decrets Supremo M® 005-2008-JUS. Reglamento de la Ley N* 2B234 Que crea 2l
Sigterna Macional Integrade de Catastro y su Vincwlacién con el Registro de
FPradios, Arts. 3 lidgral f}, 40 v 41

- Resolusidn N 087.201 3.5UMARP-5M, Reglamento de Inscripoiones del Regesira
o= Predios, Art. 5B,
Ley W* 20056 = Ley que Modfice diversas Leyes para facilitar la mversion,
impulsar el desarrollo productive v crecimienio empresarial A, 58

4.7.4 | REQUISITOS

1. Formabo de solicited (distriucidn gratuita o de litre reproduccsin) femada por &l

propiatario;

Copla gimple det documenta (DNICE) del tilar,

De actuar coma representante, adjuniar carta poder vigenie (persona natura y

persona juridica poder simple, y copéa $inpe de su documents (DNVGE]

4. |Copia fedaleada achuslizade de la propiedad inscrita en la JUNARF ¥
docurmanio notaral gue acredie R tiularidad, indicando que el predic se
encugnira an gl Distrilo

5, | Do serel case adjuntar plano de habilidacidn urbana emitide por la SUMARP,

&. |Pago del derecho de rdmife

4.7.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

-

Tiempa
Pasos Deacripeidn Cargo Efectiva
g | {minutos)
noia de Ateneidn al ooumerlarna
i Técnico
1 Recepcions documenics. Aministrativ Il 2
Regitre on el sslema werifica ¥ arma expadiants o Técnico B
2 | | imprime cargn de recepcitn . Administrative 1l | 0
T Técnico |
3 | | Traslads documento af drea encangada. Acminiistrativ || 4
Sub i i aeign Tribuia
4 Recepciana, regesira ¥ lo deriva. Sacralana 5
2 g Evalia sagesfmiile y degna a iomica ancorgade. Hubgerante E |
(s B ' "R'-‘Gﬂnﬂmq. registra @n sistema y derws al persona Sacr b - |
cogrmes ponderis. 3
| FEREE: Tacnico
T arifca d:qmmrtauﬁn y fima canga. g Catmsiral L2
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| Tiempo
Pasos Descripsitn Cargo v
i = AEy {minutos}
8 Fevisa y @walios dosemenikckin erfregada por el Tecnico a0
| @dminstredo — Cedmiral
g il:ruza infarmacian  con  Baze Catagiral y  plano Tacnkoo 10
| dgitaieadn Calzsiral
| T ; Taenco
10 I Elabora Infonme Tacmice v E“.I‘T Catasiral 45
Fewsa y da “WE* a Inflorme Teécrice y frma el
: N | arificadn - Bubgarena 15
12 | Racapriona y descams e documentas ariregroas Sacretaria g
3 | Enirega de Carfficada  al adminisyade en |3 Tecncoo &
= | Municipslidad. | Cetasiral
Fi DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL | 162 |

476 INSTRUCCIONES

4.7.7

478

Mo se han considersdo inatrucciones para el presents procedmienio,

DURACION

El Tiempo Tofal estimado de duraciin del procedimienio &5 de 2 horas v 42

maradhos.

DlAGRAMA
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470 pd;mnma

| ! Formato N° 1; Solicitud
i

| Mll:l!jﬁ iph!ldaﬂl
oo [Lanoe
GIRERCIS DS AR O DE RPN STRAL O TR BT A%

18IS A F G Lk D W ol Ay TALT O TRIBLTRS 14 ¥ ERTES TR
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B e o
uruu:ﬂ;u;am—i.umnm“nl.- 3

51 CIEAREE (TRDPITARIGT =i
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hJedl-Elntu Resolucsin de Gerencla se modificaran o agregardn los formalos que
s consideran NECESarios para este procedimiento.
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4.8 MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE NOMENCLATURA VIAL

481 CODIGO: SFTC - 008

4.8.2 FINALIDAD

Informar ‘a8 dencminacion del bpe de viee y nombres que Ea gnosenlran
gprobaios en el distnid.

483 BASELEGAL

. Lay N® 27372 - Ley Organica de Municipaidades, Arts. 40 y 78 numeral 33
- Ley N® 27444— Ley del Procedimiento Adminislralive General. ArL 34, 35, 44 y
45

- Loy N° 28060 — Ley de Silencio Adminisirativo,

. Decreto Supremo N* 156-2004-EF - Texte Unice Crdenade de |a Ley de
Trigwtazian Municipal. Art, B8

- Ley N° 28234 - Ley gue crea ol Sistema Nacional Integrado de Catasira y su
Vinoulacién con el Registro de Predios. Art. 15 pumeral 1, y 18

- Decrelo Suprema N° 005-2008-JUS - Reglamento de la Ley N° 28294 Cue crea
8l Sisterna Medonal Integrade de Catasiro y su Vinculacion con el Regisio ce
Predeas. Arts, 3 fleral £, 40 y 41

- Repoucidn M D87-2015-SUNARP-8M - Reglamenio de Inscripciones dal
Registro de Predios, Artisulo 57,
Ley N° 30058 — Ley gue Modfica diversas Leyes para focilitar fa inversian,
impulsar &l desarrcllo productiva y cedmienio empresarial Ar af.

- Ordenanza N° 346-2015-MDL, ordenanza gue aprueba el Reglamento de
{rganizacian y Funciones de la Municipaldad Distntal de Lince,

484 REQUISITOS

1 Formato de solicitud (distribucion gratuita o de libre repraducsitn) firnada por &l
progietario,

2 Capia simple del documento (DNICE] ded tituler,

3, D acluar coma representants, adjuntar carta poder vigenie (persona nazural
persora juridica poder simple, y copia simple de su documento (DNUCE]

4. Plano oe ubicacion de ser el @50,

5. Copla fedal=ada actuafizade de |8 propiedad Inscrta en la SUNARP ¥
documenia nolarial gue acredite ka tiulandad, indicando gue el pedo B
gncuenirs en @l Distrito.

8 Pago del deracho de tramite.

485 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

B ' Tiempa |
Fasos Descripoidn Cargo Efactive
; ] | {Minutos)
ia ncion al & n i ntasia
S - Thenics
A A i 3 | Adminisirative |l -
2 Regsira en @l sstama, verica y arme expsceme &) Técnics 5
mprime cargo da resapcitn Adminiglrative 1|
Técnicn
1 | Traskads documendo gl ﬁrealqn:a'gada N St 1 4 .
Subgeranciy de Fiscalizacion Tributaria ¥ Calasiro
4 Fecepciong, regisire y lo dariva Secrataria | 5 J|
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: 2 Tiempo
Pasos DescripciGn Cargo Efectivo
| : (Minutos} |
. ) Evalia expadanio i dfmgn; a tecrico eRcAnGRdn Subgerenta 5
5 Racepoana, regsira en setema y dar al parsonal o 10
- Trglieh]
T ‘Widifea doeimantacidn y firma cano L i 5
Gl e rad
B Havisa y swalda planos y dosemenacidn entngads por Teéonoo 20
| | ml adrninisirado Gl arstral
Técnico
. g Cruzg infarmacion con Base Caesirel Catasiral 3o
Técnso
!_ 10 || Elsbiara infarma Taonicn y Certfheadn Catasiral 45
| Revisa y da VE" al Informa Tecnico y firma el
W || carlificads Subgerania 15
12 || Recepciona y descerge los docwmsniles entregados Sacralaia a
" Entrega de Carbficads al sdministrada en ia Taécnco g
| Muricigaldad Calasiral
i FIH DEL PROGEDRIEMTO
TOTAL ELT

488 INSTRUCCIONES
Mo 5@ han considerado instrucciones para sl presente procedimients.
487 | DURACION

£1 Tiempo Total estmade de duracidn del precedimiento s de 2 horas y 42
minutos.

4,88 | DMAGRAMA
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4.9 FORMATOS

| Formate N* 1: Solicitud

: H.ullir_lp.ﬂ.lnldl:.:
il Linge
SERENC A OE SER 0 DF ADMINII7TRAL (i TROUTSAH

B BCEARNE 4 TF AL RN TR BLAALL ¥ (ATASTRD

SOLICITUD - DECLARACION JURADA

b e s e ——
Sefacn AL 18 18 MAErgs skl DHiliE 0 Lirae
gu.nll_._nuﬂl#mrrulr'l - )
!
r —— T AL | HORATS | RANH SOET 1 11, T T —
RiFRENITS T = ;
|
- - e — i . -
= AP ELLINTE ¥ N O [TETH= | i
BN Al fTCLEFTRG CEARED [ LT RIKIOD:
L E T T [ . . A—
I ;5 [JA ] : LTI R = ]
PROMETARI D51 FREEE AN, !
| '
— | b oAl e o B MEoiuTiee ] L EIACON
Sailgin |TIR] OF PROICERIN FHTT G PRGN
- [t AP AeaTaA, Frin A A =

PP L RSP LML, AL L G
£ b CATHIK Q8 SATEGOMAY ARBAL VMO USEL

el A B LR

—
it h|.l.|l|||.|,.:.J|-'.i.|-|.l||'\-l Al nl-l
s b RN E T B ‘

5 iaE BASREY LA LU (2 AT oAl PHAND CATALT AR

N A SRR A
_.;E..,,,,-'._.,I,Emmw,. b D AN LLL 05100

| S | i

Pam o éusl Barlpr porear miar or reoEr vRen oo pising y oo nfid & 58 ST RA, gl
[agrcHceidect pEicloslen ookl

§ e s i

A5T SR EECLARD CILIE LT DATTE CONTENIDTE B BL FRESENTE FORMLEARIL SN CIENTDS
¥ ELRAE MDARE PRISET OF [ b SEALWAC O FOSTERIOR CORFORMET A LAS MORMAT WEGENTES

A DFTG o e o AL AL EORE0 ARG W | ] we]_

| ! IG-'Z:I'dE.h;.'--"I.UI.-I.i N i T .

I'-Ladllnle Resolucidn de Gerencla se modifizaran o agregaran los formalos que
IE considersn necesanos para este procadimismic.
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4.5 MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO CATASTRAL
491 COMGO: SFTC - 008
492 FINALIDAD
irleemar e ublcackin geografica de |a unidad inmobiliaris,
4.9.3 BASE LEGAL

Lay N° 27572 — Ley Orgénica de Municpaiidades Aris, 40 v 79 numeral 3.3,
Ley N° 27444 — Ley oel Procadimients Administrative General. Arts. 31, 34, 33,
44y 45,

Ley M* 28080 ~ Ley de Silencio Administrativo,

Decrato Supremo N° 156-2004-EF - Testo Unico Ordenade de la Ley de
Tribulacién Municipal. Am. 88,

Ley N® 28204 - Ley gua crea ol Sistema MNaconal Integrado da Calasro y suU
Vinculacitn con el Registro de Predios. Art 14 numeral §.

. Dsereto Supramo N® 005-2006-JUS - Regiamento de la Ley N 28284 Lue crea
&l Smtema Macional integrado de Catastro y su Vinculackon con el Fegisto de
Pradios. Arts. 3 literal f], 38, 41 42

- Ley N® 30056 - Ley gue Modifica diversea Leyes para faciltar la inversicn,
impulsar el desarrolle productive ¥ erecimignts empresarial Arl, 58

4.9.4 REQUISITOS

1, Formate ée solicilud [distribucion gratuita o de lipre reproduceian) firmada por e
propiatarie,

z  Copla girple ded gocumeanio [DMICE] del titular.

5 [De actsal como representante, adjentas carta podes vigente (persona natural i
persana |urldica poder simple, ¥ copia simple dé Su dacumeants (DNICE)

4 Copa fedateada actualizada de [a progiedad Inscrite en @ SUNARP y
documante notarial que acredite |a tularidad.

5. Pago del darecno de tramile.

Kota:
El Cenficada vs emitido por wnidad catastral

40.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

l Tiempo
Fasos Descripeidn Cargo Efective
== [minutas)
b Alei Giin G m
i : r Tenga | 3z |
L 1 F.EI;H-I:I!II'IB dDI:I.IrI‘-Er'IiDE. iﬂl'l'l'ﬂ'iﬂrill'hﬂ 1l 2
z Registra an gl sistema, warfica y arma edpedent & Técnog 2
limprime camo de recepcitn, Adminiatrative |l
i [ Técniso
__:1 | Tresiada u_ncwnuﬂn al ares encargada Aseinstrative || 4
Fi ign Tr ia
4 Recepcona, regisira y b deriva, Secrataria
5 | Evalia sxpedienta y designa & bicnico encangaca. | Subgersnte 5
B Reviga y evshis  documenisciin aptregeda por el Técnco an
gdministrado Catasiral
7 Eisbora Infarma Técnice affanumddco v grafico ¥ Técnco 3
Corlilicado Calastral
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Tiempa
PAs0E Diescripoidn Cargo Efectivo
| {minuios]
d Revisa y da VOB al informae Teomico y fimna Certificada, Subgenante 25
9 |Becepoona y descarga los docurnertes entregadas Hecralaria ]
L =
10 | Entrepa Certificedo &l administrada en |a Municipalidad. ,;nm“';:] a
FIM RDEL PROCEDIMIENTC
TOTAL 125

496 INSTRUCCIONES
Mo e8 han considerado instrucciones para el presents procedimiento.
4.8.7 DURACION

El Tiempo Total estmado de duracdén del procedimiento es de I hores y 4
minutos,

458 DIAGRAMA
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499 FORMATOS
| Formata N* 1; Selicitud

Muznicipalicdac]
il Lince
pﬂ:nnimc:mmqmmm:-dmhﬂmmm
TUBCEAEN Col, TE F0AL TS O TR BT A Y CATETRO)
SOLICITUD - DECLARACION IURADA
: 1 I T T G R T T TS
Sedpr g adin ce b Waricoafdad TF oyl o Loy
H0 ST Tl [FREHNE DT 5 A=
St W 1Y AT S — - —
mnuwlﬂ
| ' }
L ] B T S . TR CE
| LD .ngl;rzltrﬂuu{mfmtb!mmum B e —
| 1 SRR TR L L T A .i BaTHITG
|
— Imirast e ] ! =t FriEE LT ROHITH S S A
AR TTAR FL PRF G LRICATIO P
| | '
; — | CmESA AR R LA L unRERACAN
|
Soflc g [TI2 BF SRTRCITHAS ENTS 0 ImAC0)
T TR B AR R TTRAR A A T [E AT b A
[ PRES R N L T L] el BRCR ST Py, T L N
i h..-.-:.li.mmm|ll i A ‘I QRGP oAy ﬂimﬁw_'ﬂ-_g_lfm
- LB Y AR 00 ALTE RS PLAND A= Thag
¥ - - —d

COAT P oL Julak CL 0%

- | WA DD PLAMDE

EERT-F CAMICE MOMELAF U RS EFFTRHIN L SRR LR DAl

T LN A R I LART & LA LAV IESL

P Ap nask Barinra Eerte A1 T penUain com plEess v conforronal TULRAL g
ErascHcanoem sl nrakes joarkomi]:

i i 1L | ey —— R TTRYTTNT - ST

AGTIAERED DECLARS CIUE UOE DATGS CONTENIDOS B BL PRESENTE FORMLILASHI Z0M CHETIS
¥OIUE B M E EXIME DE iR S0 Rl 00 pIETORIGR SORPORGIT & LAS HORMAS VIGENTES

APE RGOt s Te CruoreTionna: o || s

T . W T
Medlarte Resalusdn de Garencia se modificaran o agregaran los formatos gue
8@ consideren necesarios para este procedimienta,
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410 MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FICHA UNICA CATASTRAL

4104 CODIGO: SFTC -010

4.10.2 FINALIDAD

4,10,

Oorgar la Ficha Unica Catasiral, a solicilud dei administrado.

BASE LEGAL
Ley W ZFaTa = Ley
Ley He 27444 — Ley del Pracedimienta Administrativo General, Arl. 31,
¥ 45.

Lay N® 28060 ~ Ley de Séencio Administrativa.

Decrete Supremo N° 156-2004-EF — Texo Linica Ordenado o |3 Ley de
Tributackin Municipal. Art. 68,

Ley N° 2E294 - Ley que cea el Sistema Nacional Integrade de Catasiro y su
Viriculacidn con el Regesiro de Predios, Ar, 18,

Decrato Suprema N7 005-2006-JUS - Reglamenta de ka Ley N* 28204 Cue crea
ol Sistemna Macional Integrada de Catastro ¥ su Vinculacion con el Registro de
Pradios. Aris, 3 Beral ), v 44,

Resalucion N* 001-2007-SNCP-CNC - Fornatos e Instrucives de las Fichas

Orgénica de Munlcipaiidades. Arts. 40 ¥ 79 pureral 3.3,
34 35, 44

Catastrales.
4104 REQUISITOS
1. Formato de soliciud (distribucidn gratuits o de libre reproduccian) firmada por &l
prapietaria.
2  Copia simple del documenta (DNUCE] del fltular.
3. De actuar coma representants. adjuntar carta poder vigente (persona ratural ¥
persona juridica poder simple, y copia simgle de su documenta (DNUCE).
4. Copia fedaieada aclusizada de la propedad inscrida en la SUMARP ¥
documento rolarial gue acredite |a tularidad
&, Pago del derecho de ramita
Mokas
La ficha es emilida par Unidad Catastral
4105 ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO
Tiamps |
Pasos Descripaidn Cargo Efectivo
i ~ (minutas)
immwMﬁMMI
o 1 ln.-.-ae iona decumentas - I Téanico 2
| il : | Adminsirativo 1L
z Regisira &n & ssiema, varilica y afms sspadene & Tecnito B
| impeimia cango de racepcaan adminestralivo 1
' Técnica i
3 T'EI'E_|H:|1 -l:i-u{:.lm?rrtq al dres anl:ir-g-ﬂﬁa - Advinstrati Il F
ri riay Ca
= 4 Recapciona, registra y lo deriva a Subgererte Secrelana 5
| Recine, ravisa y 0efiva @ 14CncD quisn 9€ encargara de |
5 | siender la solicitud Gitgermme g
8 Feviza y evalia documentacion eniregaca pored Téenico 20
L adrrinisirada. Calastral
7 |/Impeime Figha Catasiral E::H"fr':{ a
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[ Tlempa
Pasos Descripaidn Cargo Efectivo
-] Revisz y da V'B* ala Ficha, Subgesanls 15
| : I:lu-r.lba. ragisira y denya s lenico Secmlaria 5
10 | Ertrega la hajs irfarmativa catastral @l eiminstrado &n Té&cnico a
| I municipelidad P Catagiral
| FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL | ®0

4105 INSTRUCCIONES
Mo S@ han consideraco instrucciones para el presente procedimisnta.
4107 DURACION

Ell Tiempo Total estmado de durackn del procedimiento es de 1 hora y 20
minutos.

4,10.8 DIAGRAMA
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4.10.8

FORMATOS

Formato N® 1: Solicitud

"rﬂun._i-l:i.palnl.hd
fir Lince

SEOELRCIA OF WEEVID O% SE A0V STRACION TRBITARA
LA ERERC LA OF FISCALTAL Wi SRl BUTEALA v AT TR

SOLICITUD - DECLARACION JURADA

|l - R S S L T

Kafiw Bitasy 18 1 Mo paldec [imices de Lirce
SO TN T (PROMETAAT: - ) :
R WA T = B G E

{
REPBSENIAN & . ]
| - AP TR T AL | “wiE
DAMIEILIL LTGAL ¢ TTLE et ¢ EOANTD [LECTRAM D ] )
| &7 7R JCEAT § P ] UnE Wi JWT TRE TR
S 1, 41305 I T I —
PADSETAR} OEL PHE DL LB LA TR £ R; = X
[
— T WL R .Jﬁim:ﬂ | __ummsACtN

Roficlin [TED OF PEOCFINT ERT 0 SERVIDNI:
L T [ 1L PSR DR PG CALARAL
S AW T | AR A | P O PEPARAZALICR, ACLILAL
i ] BT ] A P [ & ko mhatey D0 CATTEON L5 KRES Y0 LB
4 PR T R T R TR R DM ANTICATETTTIAL - i =
PETT WHALD Gf 21 RA LS
-:m.mﬂw: JHRID LSS o -

ErETE r;:lnnu: HONURCLAT U

ERF SN L0 SRR L ST LR

SEE] 8 LALLM AN THAL

R IO AT | | e i u
P a ol | g P i i pletng p eorboeres ol TUPL, wigemi |
[apecMem: e gdin ipanks [oackonall:

i e

A1 AR BECILA RO CYUE LA SATOS SONTE IO B B BEERENTE OHM LU AR SCR JHRINE
¥ {LE MO _-'rE EXIAR G 12 8 AL EAT IO FOETEAROE COmAORME A LES RORMAS WL MTES

ACEFTL MUTR A Hoe AN T TRt EeT e, B 0 |

(L [ (]

sty AT LLES

e conSideren necesarios para este procedimienio,

chrresndos — Bubgerancia de Fiscakzacidn Tribaiana ¢ Catasiro

Wediane Resolucian de Gerencia se modificaran o agregaran kos formatos gque
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4,11 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DE FICHA CATASTRAL

4.11.1 CODIGD: SFTC - 011
4.11.2 FINALIDAD

Efeciuar |2 rectificacion de la Ficha Catastral

4.41.3 BASE LEGAL

Ley N 27472 — Ley Orgénica de Municipafidades, Ars. 40 y 79 numeral 3.3.
Ley N 27444 - Ley dal Procedimiento Administratve General Art. 34,35, 44y
45|

Ley M® 28060 - Ley da Silencio Administrativo

Decrato Suprema W 156-2004-EF - Texto Unigo QOrdenado de la Ley de
Tribulaclén Municipal. Am. 68,

Ley M® 28294 - Ley que crea el Sisterna Nacional Integrado de Catastro ¥ sU
vinculacitn con 2l Registro de Predios. Art. 15 numeral 1, y 18.

Decréto Supremo N° 005-2008-JUS - Reglaments de la Lay N* 28204 Que crea
el Sistena Macional Integrado de Catastro y su VWinculacian con el Registiro de
Fredios. Arts. 3 literal ] y 44

Fesolucidn N° D01-2007-SNCP-CNG - Formalos o insiructivos ce las Fichas
Calasirales.

Ley M* 20066 — Ley gque Modifica diversas Leyes para fackitar la inverson,
impulsar el desarralle productivo ¥ crecimiento empresarial Arl. 55,

Ordenanza N° 346-2015-MOL. ordenanza gue aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Disintal de Linca

4.11.4 REQUISITOS

1.

Farmalo de soliciiud (distrioucion gratuita o de libre reproduccitn) firmada por
& [propietario, en sl cual se debe indicar la nformacion a rectificar. adjuntanda
jos documentes que sustenten b rectificacian

Copa simple del documenta (DNITCE) del titular.

D& aciuar como representanie, adjuntar carta poder vigenie (persona riadLaal
persana juridica poder simple, y copia simple de su documento (DMICE].
Crpia fedateada scfualizada de la propiedad inscrita en la SUMARF en ln gue
figure areas y medidas permelricas y documents notarial gque acrediie la
titutadidad.

Pago del derecho de tramile.

Adicionalmente, de ser ¢! Caso
En caso de unidades independizadas en la SUMARP, adpntar iz mscripcidn de
la independizacidn y Reglamanto Intemo, debidamente fedateados.

Maota:
La reclificacion se realizs por unidad catasiral

4115 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo |
Fasos Descripoion Cango Elective
(rrinutos)
s :.,H.. ia de m al Giui oy i LT
FRGER™ = : : Tacnica
1 1 E:Eemuﬂﬂ-ﬂn-mflunlm. ) . Adminisiraive i 2
’ 2 Registra =n el Gisama, venifica y ama sxpadieie 2 Técnica a
= nErime SArgs de reoeption Agminigtrativo Il
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i 2 T‘il‘l‘lﬂ-_r
Pasos Descripoidn Cargo Efectivo
I {miratos)
Teaeni
% | Traslads documanho 3l Srea ercargada. i Im:ﬁw " 4
Subgarencis oo Fiscalizacidn Tribularia ¥ Catastra
4 | Recepcions, registra y lo derva Secrelana C]
& Ié-.-ahh la dacurartacion ¥ desagra a Wi i-nwrgn_ﬂn Subgerens g led -
5 |Hevisa y evaia “Socumentacion eniregads por @l Ténico a”y
administoed. Catastral
: G al Tésgricn a0
T Cruza sformacian con Base Catasir Catastral |
i Témi
8 | Traslado del thenico al lugar establecidn. Wit [ 25
8 | Rewiza mepeceidn ooular y lenade de fisha calsstrel gﬁ::qc:;l | @
o . Thonica |
10 | Enirega acta de visita con perrmandres de la inspecciin ooy | 10
r ) T o Técnica |
11 | Ratorng del iscnico 8 muricigslidad Catasiral 28
Compets o Senado de 8 Ficha Cotestral con k| Técnico &
i infarmacian evaniada v catos de Subgerencia. iﬁlﬂm
Elgnoracan del rueva  Plano Catastral de @ unidad Técnaoo a0
13 | eetificads Digitalzadar -
TRChod
14 Ellmﬂra Infromae Técrmt. Catnsiial 30
. TaEcm:
16 |Hectificacitn an Basa de Datos Di_-ﬂ_ll::;i:ﬁﬂr 5
[ . E rifi Técnics 0
16 |Rectifica bose de Delos Fologrifica Oigitaiizace
] - T
17 | Recspoiona informmacion § venfica informacdn. Adh‘m::;:tﬂ:l 15
T Tacnioo
18 :hﬂlflrm Feporms Catastral. Adminisirativo 10
Revea y coloca VPB* & ls Ficha Catastial depone la| o -
19 | hoficacion sl adminisirads. ubgerante
20 ETH:I carls de respupsia y dervs al Subgarenta para —— -
Sella y fitna cana oe respuesta y VoB® reporte de Ficha | o »
1 | Gatastral goli
i? | Recepciona y descarga los documantos entregedes. Sacmwtana =1
[Entrega |a carla y © reporie @ adrninstredo en Ia Téznico 5
B | Municipaiided. Catastral il
i FIM DEL PROCEDIMEENTC
TOTAL | 458

o

4.11.6 INSTRUCCIONES

Mo s& han conskoerado instruccones para of presente procedimianta,
I
4.11.7 DURACION

£l Tiempo Total esiimado de durscdn del procedimiento es de 7 horas y 28

minutos

4.11.8 DIAGRAMA
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4.11.8 FORMATOS

I ! Formato N° 1: Solicitud |
'l.4|.1|.1l-:|.'|u|l'|h1.|
E- Linoe
AFRIC iR DO SN D10 DF Al i STRACON TRARITARA
SUBGEFRD A DF P SEAL AL O T BUT AR Y CATAS TR
SOUCITUD - DECLA RACION JURADA
L+ L
Sl u:-r“ i fanic padaud Dl brid we Lires
m.ﬂrrml* MO FTARINE
> WY [T Y SRR A AT == | W
LELLE S5 (B - =
L == AFILEED T AL I-ﬂﬂ'ﬁ_'__
DERAILELEGAL | TELEFONG f COARGD ECTRIMCD:
R JA{ CRUE TP U TN e A FESa)
[ WEURTON (F) = ErYAREL fLECTRANCT) e
PR RS TRAN T‘EFI'HG LIRE MM FRk -
—— bié el e S UEH l BT AT (R LA RITAC
Sabgim {THE e FROES MR Pt S Sanar
R AT T AR R AR IS AT m W IR O£ AR WA
SR AR T LA PSR L W AP, fidy I LTLAL
81Tk A A [ LAy i BRASAF DA 36 CATICATT. AREAS WO US)
& g i b et AT LB 1100 M SR Fara] CATRLTARL
1 o — e
[RSEFCAI O ET 0L L
FI'FJ:-'.L:;EM:hﬂI'-M A A L PR BEL ST TR
'”“"“"“1"‘ S o L‘.H.I-F'Ll'l:l.'.li.-l'l-l'l'llll-li = —|
Paren b cus| decisia porseaiar des g i comipietom g ool esal TULRA. WU
Erpaciiciviames seaianrie joacinmo
| ]
wh e e e e i Py LT
Al MEhUl DECLAAN T10 F L 05 DATOS COMTE WIS EX FL PRESERETE FANSE A NIL 00 OERTOE
¥ ORJE MO AR CRIMC 05 i F SCALIEAC DR POGTERIOR SO PR A LAl ERMAS WROTNTEY
ACTFTE MOTRICAL S5 MECUANTT Crwe [l 8 | )
AR ARER  ATELL GO ey Gl 5

Mediante Resoucdn de Gerencia 3¢ modificaran o agregardn los Tarmalos que
se consideren necasanos para este procedimients.
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4.1:unmnnr-; DEL PROCEDMMIENTO: VISADO DE PLANOS

4421 CODIGO: SFTC - M2
4.12.2 FINALIDAD

Valigar informacdn de linderos, dreas y ubiceciin de um predio, que se reqUiera
para trémites de prescripeign ¢ tiule suplataria.

4125 BASE LEGAL

Chdigo Pracesal Civil, Arficule 505°.

Ley N2 27872 - Ley Organica de Municipakdades, Aricuio o

Ley N* 30086 - Ley que WModifica diversas Leyes para faclitar la invergidn,
impulsar el desarrollo productive ¥ crecmients empresarial Arl. 56

Crdenanza M° 348-2015-MDL, efdenanza que aprueba el Reglamento de
Organizaséan y Funciones de la Municipalidad Distrital de Lince.

4.12.4 REQUISITOS

1. Formato de soficitud {disiribucion gratuila o da libre repreducsidng,

2 Cople fedatesda u original de la Copia Literal Certficada Actualizada de Ia
Ficha o Partida Regisiral en el gue figure lnderos y medidas perimélricas el
terreno yla descripeian del inmueble (Mo se acaplan Copias Informalnaas).

1 Plano de Ubicacidn con coordenadas UTM WGS84, Armado por el prapietario
o posesionario y profesional responsable (01 juego adunto a la soliciud y 2
juegos al ser verficada su conformidady,

4 Plano Permétrico del inmuebée (@ escala 1/100 & 1200, con dalos bonicos
arags, medidas periméiricas, angulos y coerdenadas UTKM WGSH4 de los
wértices) frmado por propietario o posesionara y profasions responsable (31
|uego adjunta @ la soliciiud y 2 juegos al ser verificaca su corformidad)

&  Memaoria Descriptiva firmada por el profesional responsebla (01 juego adunto a
la sofctud v 2 juegos al ser verificada su conformidad)

& Bosa de Habilitacién del profesional respongable

7. Pago del Derecho comespond enie

Adiclonalments, de ser ol casd

8 En caso de existir constnecciones, adjuntar Plano de Arguitestura Distribucion,
frmada por progietania o pesesionario y profesional.

9 En cass de unidades independizadas en la SUMARP, adjuntar la Ingcnpeidn de
Inglnd:epandizaMn y Reglamente Interno, debidameante ledatesgos.

4.12.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

I Themen |
Fasos Dascripeidn Cargo Efectivo
{rmuiriuios] |
Cinsda L ri
= =
1 Remfnﬂunn docurreriles. . Aﬂmlnﬁ_ﬂl rﬂ:tqm i 2
2 Fegsia en el sistema, varffica y arma sxpadianis & Tocnico a
ifnprime cargo de recepoion, ) Adminirativo i
== : Tdenicn
_3 Traglada documenis ai.in:‘a ancargada A eninistrativo I 4
Fiaool e Tribakar
4 |Recepciona, registia y o derva Secrataria 5
5 Evalia eipadarie y dezigng & ECnco ancagaco. Subgarenta 1a
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=== Thempa
Pasos Descripridn Cango Eflective
= {minutas)
Brayisa ¢ evali| dosumantacian entregada gor el i
g By e Técnico Catasiral xn
7 Cruza infermackan con base calasiral Técnico Cadastral 2
| Traslsds dal $eenes &l luger estanlsdda. Técnico Calasiral 25
o Raalza inspeocion acular deja eoa oo visia Técnico Calastral B0
10 | Se efabora y enfrega Stia oe visila Tecnico Galasiral 10
11 | Ratorne def iéenics 8 la municipaidad, Tacnico Calasiral 25
Evalim, reviss, segln Inspeccion s plancs y
12 |memorls descrpfiva  dabsra  notificacion  can | Téenlea Calasiral 180
|phERnpcioned.
'Ravia y firna netificacién con obsorvacicnes cerlva
13 3 secreEria Suogerents 1%
Reche, regeira en sigtenma y denva a Subgarencia da |
14 | Arencidn & Cledadano y Geslidn Documentsria para | Secretana b
su notificadion = | !
 Bubperoncia de Afencidn al Cledadano y Geglidn Documentaria
. | Recbe, registra en sslerma y Genva @ lecnica|  Teenica 5
adminisiratve que realizs i notficacdn Admnistradva il |
16 Notifica obsenacones 3l adminstrade a su domiciha TeEnica | 5E
Macel (ida y vualta) s Adminisirasva Il
17 Rpcepoona  documenios  con  |evastamlents  da Téenica 5
obasrvaciones. Admrinisbraties i
18 Fegsira en g silema, verllica y amna exgedemes & Ticnico &
| | imprime carge de recapoide. Adminssirataun il
| Tecmco
18 | Traslada cocuments al 4néa encarpaa Adrinistratve i 4
Su iscal
20 | Racepcona, reglstra y ko deri. Sacrelang =
Evalia, revisa, y sela planos, memoria dascriptiva ¥ Therico
21 | docurmentcs presenisdss pars el levanlamenio de Digitalisader
phsErwationsas. o
. e Tacnica
__22 Elabora = imprime Informe Téonica. Admirvitralive
Rache, redas inoma y coloca visto 8 plana, dispone ;
2 | ia srirega de ks planos al adminstrado stikiemots i
Tégnico
24 | Reclifica la base de dabas. Dighmizader 30
25 | Rectifica s bese grafica n;::;lﬂu 30
36 | Recppciona y descanga los documento: eniragacos Secrataria B
a7 Entrega de planos visadods al administada en B L. skl 5
| municipalicad s
I FiN DEL PROCECIMIENTO
i | TOTAL | 848
4.12.5 INSTRUCCIONES
I :
Mo se han pansiderado instrucsianes para el presente procedimiento,
|
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4.12.7 DURACION

El Tiernpe Total estimado de duracién del procedimisnto es de 10 horas ¥ 48
minutos.

4.12.8 ﬂlﬁGRAMA
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! ks RAMACION
UHIGAD CHGANCA: SUAGEMEYCTA DE  FISCACIZACION THELTARIA ¥
m zuu[clpnll!.ind s B SFTC - 042
Bt B I
. LI“E& HOMERE DFL FAOCEOMERNTA: ViBADD DE PLANOS ?u:n'un.l.
Bisgeenci e | FUEGEARHCLA DE FECALZATIGN TRIBUTARW ¥ CATASTRO
Ak al :
1 Técniza fécniza
Ctai @i y SEsisn . fearearia Sulsceranin T i Tétnlos Cubsinal Diglalizacer
SROED T
mEmrrm
¥
gy it
[T T 3
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r e
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eat: DIAGRAMACION

| Blsnicy ||:+I:||J DAD O - SUBGERENCIA DE FSCALEZACION CODIGo:
s M TRIBUTARIA ¥ CATASTRO sere. uqn;f-l _
¢Lince MOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: VISADD DE PLANCS sl
Suhgemnon S I GUSGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y CATASTRO )
Sateine 3 Teerlkcs PP I
R riaaris | Jeciotar Subgeranie Ageninistratyy | TIENIES Digitalizaor
PRGBS, PR ¥l w
s =
kv e
T e

mod b, RSP
e d

kL A
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4.12.9 FORMATOS

| Formato N° 1: Solicitud |

:'I'UJUL_F.".E&
n|£ Linee
B e R
I RS TR PR N = S b AL AT LSRNy

SOALICITUD - DECLARACION JURADA

Facha’ ...

Seftar diculds de la Murcpafided = Lincy

SE ETERNTE [FANSETAia 1
| T T IIL TET e | —— .. T S_—
| BepEsatan e

z |
J [ RPELLITIS ¥ HAERES E— - [T =]

COMICE I L SAL S FELERONG fcomen L SCTRAMIKD: T T T — R

E Wi | iR 7 CRLLLJ . LMD HE T I ME - JETRI

C—— vperoso fud) = “crAie FIECTRCTAIE =

PPRESE AN DFL FEITH UREAI ER

! R R AT pumE P T ML T I‘ C URBRNITADION

Ecn-lmq'nn:lpi R CHEF DM 8 TEL S A

1 Eﬂkl# m‘m A, e T TS

T EERIEVIALY [ SR TAIE P £ THFRC AT
e AR r

= Es TE LRI b Em

R CTFCECKN DF FICHA CATRSTRAL
{POA IHDLFIRE SRS, ACLIMILIACIDY
(ot e la ] ot CATRACACAL, ANERE WAD LEDE

Q FPODAn

Wl

R, S AF RERORCAT

mlmmuil}zrumm::m

l:nmnulﬁiuﬂl:\h'umm.m | phesicin ob aLamn pEL BETATE

CFRTY e F— o | (e LT CATAST BAL

u PYIpRCKOND = .
Pard b duns o prasgmbed IoE reguidbon mmsa g y conbormes @ T.UPA wpeHE

Cageel e sen setinnalas [apronl]:

A5 WAISRAD OEOLARD QUE 105 DaT0s CONTENIDOS EN FL PRESENTE FLRRAOLAHED SCN CIERTSS
¥ QUE MO &4 EXING BE 1A FISLAUZAC LN FIETERIGR CONPQNME & LA ROAMAS VIGENTES,

ACtrTD i Sk vemARcT conme Fecnemen: o L[ me |

_.EL.I - F sl

T

Mediante Resolicidn de Gerencia se modificaran o agregaran los formatos gue
5@ considersn necasancs para esle procedimienta.
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4,11 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPRESION DE PLANOS DEL DISTRITO

4111 DI‘.'_FIHEIJ:EFTG—NS
4.13.2 FINALIDAD

Macer entrega de los planos del Distrito {zonficacitn, calles u stros) de acuerdo
a lo sofcilada por ¢l edministrade.

4133 BASE LEGAL

- Ley N" 27444 - Ley del Procedimiento Adminigtrative General.
Ordenanza M* 348.2015-MDL, ordenanza gque aprueha =l Reglamenic de
Organizagion y Funciones de la Municipalidad Distrtal da Linca,

4.13.4 REQUISITOS

1. Fearmato de selicitud (distribucidn gratuita o de libre reproduccion|.
2 Pago del Derecho correspondiente:

1. Tamafa A4

02 Tamano A3

03. Tamaho A2

4. Tamario A1

0. Tamafio A0

4.13.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

; Tiempo
Fasos Degeripoion Cargo Elscliva
{minutos)
' i LR S-lul=Ls, 1) la -
I Tecrico
1 Racepsans dosusmenhss, i Adminisirative | z
2 Registe an ol siserms, verfica ¥ ama gupadienis a Tecrico &
ITiprime carge de recepcidn. Adriresiratve |
_1 | Trastada docurments E-k'aafnt#gm Adr T"f::;'m i 4
B BC ] =
4 H.iamp-:iuna_ regEtra y o deriva, Secraiaria &
: 5 Ei.-amn sxpadene y designa a TECNICo encarzacs. Subgerama i}
A By 9 - } I
e E | danificar e plano solicitado en s base grifica | e 38
TR | = e ¥ | Cotastral | 7
7 | imprime & ganag. [;I'Hﬁ{:::‘ 1] |
§ | Receptionsy descargs o8 gocumerlos eniregadas Socreiana B
. : Técnics | N
10 |Enbrega &l plano al il;!n'II!'u!lIHHH an la “Lﬂl.ﬁlpallﬂﬂd Catasteal | 5
FIN DEL.F‘H:GI:EI:HHEIIT'U
TOTAL &2 —
4,136 INSTRUCCIONES
""_T,.HN No se han considerado instrucciones para € presente procedimiento.
21 W\ 4437 DURACION
j E Tiampo Total estmade de duracibn de! procedimiento es de 1 hora y 22
mrir o
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4138 DIAGRAMA

[ DIAGHANACKIN
LRIDS FiCA EUPGERBNCIE OE FIGALlcAGHIN THIBETARE 1 P —
w Muncipalidd | eatasTRO Bl 8
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4.11.% FORMATOS

[ Formato N° 1: Solicitud

Sfnic 'LpaLi-l.;&
i Lince
(GREERC & D SB[ 00 Do A MRS TAACICN TRIEUT A3 4

L EREA 1A B P DAL TAC IO FRGUTAN A ¥ LATAETAD

COLICITUD - DECLARACION IURADA

) | 1 TR S
w-:ﬂlllhﬂ-hﬁﬂﬂfwhllﬂlir

£ EITRLTE (RN ETAARS

—— LY b - L 3 [ a—

TAM .
| mpmswtanle

| | AFE [ phjbeaes ORIl
|

OOAICRID (Ldat [ TOLERDHG [ S0aAs0 ELECTROMK

! TR LN T T W | e
. 'Il TonD (s = Pkl BLACTRAMICE ¥
PROPETARI 1 PR 00 LB D0 )

e — . X ]
G RN - TN T, S __I_H_ L | ML, S

dnlide [TIFD [F FROCT M FRHED 1 FESTED

4 b ’ i ] RIS ki .
W EAGTY A R L s D el 1 Tar i n Aorwaim: b canacs ram
R i [P BN FLARILERL 1, AL AL Y

B A A T T L W o ook SadEik SE CATERORLAS ARLAL %O 180N

o bat ki L T A, 0% A RCRALAD) | Pl CATWETAAG

t — s 2 X

U ESADD B A RILDC DY WEADD BE Rt
CRERESCAT L RO ERELAT M | [LER LR e -ll.nm?l.h.!. TR
FERITHIT SRS TE LA -[ | L] F.'.A_l-i..ll:f-lﬂ.;ll'ﬁ.l

| Bwew I ruml derisen pressEarar iemosivee comokiing v ceabemannd TURA vip@E

Cepesfcas loni s sdiz aabes [0 mals

5| M GAELARO CroE (08 AATOS COMTEMIONE BA ELMRESENTE HISWLILARES SIN CrRaTos
¥ CIUE Mk B (FA1AAE E0 LA B RCALIEAERIN FOETTRIOR COMPORLAL & A5 NCERLES VR iNTEL

LeppTo-anRedrion v ek codro ones. v | | o |

KULENCE Y AL s (TR tAlh

adiants Begolucitn de Gerencia se modificaran o agregaran los formatos gue
o congidensn necesaras para este procedimienta,
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4.14 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANO CATASTRAL

4.14.1 CODIGO: SFTC - 014

4.14.2 FINALIDAD

Crargar el Plana Catastral al adminisirado de acuerdo a lo solicitada.

4.14.3 BASE LEGAL

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, Arts, 40 y 79 numeral 3.3.
Ley N° 27444 - Ley del Procedimients Administrativo General. Ans. 34, 35, 44
y|45.

Ley W* 23060 - Ley da Silencio Administrativg.

Decreto Supremo N® 168-2004-EF - Texto Unico Ordenads de la Ley de
Tributacion Municipal. Art. 64

Ley N* 26294 - Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Calastro ¥ su
Winculacidn con el Registro de Predios. Art. 21,

Decreta Suprermea N* 005-2006-JUS - Reglamento de la Ley N® 28234 Cie crea
gl Sistema Nacional Integrado de Catasiro y su Vinsulacidn con ol Regisio de
Frediaos. Ar, 3 lterales T}y j)

Ordenanza B° 246-2015-MOL. ordenanza que aprueba e Reglamento de
Organizagian y Funchones de la Municipalidad Distrital de Lince

4,14.4 REQUISITOS

Formato de solictud {distribucion gratulta o de lore reproduccion) frimade por
&l propletarn

Copia simple del documents (DNUCE] del tRular,

De aciuar coma fepresentants, adjunar carta poder wvigente (persana natural y
pergona Juridica poder simple). y copia simpie de su documento (DNICE).
Copia fedateada Actuaiizada de |a propledad inscrita en a SUNASF en el que
figure dreas, linderos y medidas perimétncas del mmueble y documento notarial
que acradite lularidad,

Fago del derachg de tranta.

Adicionalmente de ser ol case

En case de requerir plancs con fines de acumulacion o subdivisicn de Lote, se
deberd presentar plane de ubicacian {escala 1/5000) y & plane de permeétrico
de cada predio (escala 17200 o 1/100) con los dalos 1écnicos (areas, medidas
perimétricas, angule de los vérices coordenadas LTM WGE584) firmado por el
propistanio y el profesicnal responsable.

4.14.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTS

I | Tigmpa
Fasos Dieseripsdn Gargo Efactivo
{mingtos)
Alen no y Ges ria
= ) Técnico
1 Fecepciona dmﬂﬂar-ﬁs i ndministrativo 11 2
2 Regatra ¢n o cistama, werlfica y snma axpedients & Tésnico a
MprEMa Cargn ce Desapoan Adranistrativg 1
3 | Traslads decumaenta al dres ercargada Tecnico 4
25 ¥ Admmnistrative 1)
J | 4 Eu.-:rnlari.a L
B I & | Evalia expedients ¥ designs & Teondco sncargado Eubgarents 5
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Thempo
Pasos Descripeitn Cargo Efectivo
{mimutcs)
i Téonico
B I'.u*eﬂﬁ:a documantacian y firna canga. Catasirsl i
= Revise v ovala documentacicn eriregecs por el Teonc ag
administrada. Catasiral
8 i::tmalru‘mnmiﬁn con Base Catasiral gmm 20
§ | Elaticea e imprime Informe Téenico y Plana Catestral, gﬁm 50
10 | Revisa y da V"B al Informe Tecnicg y firma Conatansia. Subgerents 20
1 clusiza Basa de Dams segdn documenios Y Técrice 40
. Constamcia Cefasired
12 Flun&ptlnnn]- descerga los docurenios entregados. Secretzria !
13 Enlrega |2 Constencia  al  adminstrado en 18 Tacnics 5
rluﬂlw-i:laﬂ Catashal
FiH DEL PECQCEDBMIENTO
TOTAL | tma

4.14.8 INSTRUCC|ONES

ko se han considerado instrucciones para ¢l presente procedimients.
|

4.14.7 DURACION
[

£l Tiempa Total estimads de guracian del procedimiente es de 3 haras y o

4.14.8 EEHAHJ.
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4.14. SFORMATOS

Formato H* 1: Solicitud

|

1 1

Munigipaidad
dit ik
i B SR GG DL AT M Al i TR TRRIA
o D FrECAL 120 | O SRALT AR ¥ CETATTRO

SOLICITUD - DECLARACION JURADA

[ N ——
Scher Alaide oo fo Mews byl il Ciesiiel de Umiw
S0 TTANTE PARMETRAC] ———y
! . AP LAY § NCTRIERES ¥ LN SOk [T AVl
HEREEREMEAR
|

| e A S
o AFSLLIGES ¥ ROAR A [ J CE SR ;
g_l;_umup_l:.u_.r'lu{r:m;.-:.'J_:lnmn.tﬂm‘-rnllﬁ-ﬂ'
L W 7 1R 7 AL | PR s I 0 L 1 1 M
| {111~ = L. ECHANT EiiL PRt =
PROPETERE0 DFL FRroIn LiLsDn R
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[ | ]
1

S WU 1 N I LT LT LT |

Soiicko [T9F5 FiF PROCFERS FHTD 00 A E s
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PEARD A AT R

= P Ay L Bk T RITTF MRk

SERADT 2T M akaH
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CERTIFECACD Ok JURD LSy

ki L LR L ¥ T
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SRR R LA CE MO R CLA JRA -

[T P R] DAL l |
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e STy pdicmrdkle 4 (0ol

..... B e e - e

AER Pl SAG0 DECLARD OUE LOG DI DOWNTENIDDE Bk FL PHEAERMTE ARV LN AR AU CIERTDE
FPLE R & EXINAE OF 14 VAL B Bf FOETE NG CONFORAE & LA MonAAg VIGESTEL

| Wi oA MEN T ot o wol

T n:wih-_ﬁ;.':h.u:r;‘r.i!. (LR ...”l'“

consderen necesarios para esle procedimiento.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ficha Catastral

Es @l ingfrumento utilizado en el procesode levantamienio parcelario, para

recopilar datos relacionades con kas caracteristicas fisicas (lanto del lemenc como de

la construcsidn) ¥ 18 condicdn juridica e informacion wvalorativa de los inmustles,
[

Plano Catastral
Es un documento oficial que representa graficamente las caracteristicas fisicas acluales

del predio varificade en carmpo. razan por la cual sola represanta [a realidad fisica del area
otupada,
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