RESOLUCION PRESIDENCIAL N° 06 4 -2015-OSINFOR

Lima, 30Nw2m5
VISTOS:

El Memorandum N° 085-2015-OSINFOR/05.2.4 de fecha 16 de marzo de
2015, de la Sub Oficina de Ejecucidén Coactiva, el Informe N° 010-2015-
OSINFOR/04.1.1 de fecha 19 de marzo de 2015, de la Sub Oficina de Planeamiento, y
el Informe Legal N° 049-2015-OSINFOR/04.2 de fecha 17 de abril de 2015, de la
z\ Oficina de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1085 se crea el Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, como un
Organismo Publico Ejecutor adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros, con
personeria juridica de derecho publico interno, encargado de la supervisién y
fiscalizacion de! aprovechamiento sostenible y la conservacién de los recursos
forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios ambientales provenientes del
bosque, otorgados por el Estado a través de las diversas modalidades de
aprovechamiento reconocidas por la Ley Forestal y de Fauna Silvestre, Ley N° 27308;

Que, por Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, se aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, el cual determina su estructura organica
y las funciones generales y especificas del mismo, y de cada uno de sus érganos y de
sus unidades orgénicas, asi como de las relaciones de coordinacién y control entre
6rganos, unidades organicas y entidades cuando corresponda y su régimen laboral y
econdmico;

Que, en el numeral 9.4 del articulo 9° del referido Reglamento de
Organizacién y Funciones del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y
de Fauna Silvestre — OSINFOR, se establece que es funcion del Presidente Ejecutivo
“Emitir las normas, reglamentos, resoluciones y/o directivas referidas a asuntos de su
competencia”,

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO es un documento
de gestion administrativa de caracter descriptivo y de sistematizacion normativa que
contiene en forma detallada las acciones a seguir dentro de un determinado proceso
interno respecto de cada uno de los procedimientos de los érganos estructurados de la
Entidad, con la finalidad de orientar el lcgro de los objetivos institucionales;

Que, mediante Resolucién Presidencial N° 068-2013-OSINFOR, de fecha
“27 de diciembre de 2013, se aprobo entre otros, el Manual de Procesos y



Procedimientos — MAPRO de la Sub Oficina de Ejecucién Coactiva del Organismo de
Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, que en Anexo forma
parte integrante de la referida Resolucién;

Que, mediante Memorandum N° 085-2015-OSINFOR/05.2.4 la Sub
Oficina de Ejecucion Coactiva propone un MAPRO actualizado de los procedimientos
a su cargo;

Que, el numeral 23.10 del articulo 23° del Reglamento de Organizacién y
Funciones — ROF del OSINFOR, establece que son funciones de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto conducir la formulacién y mantener actualizado, entre
otros documentos, los manuales de procedimientos internos;

Que, en atencién a sus funciones, con Informe N° 010-2015-
OSINFOR/04.1.1 la Sub Oficina de Planeamiento, remite el Manual de Procesos y
Procedimientos — MAPRO de la Sub Oficina de Ejecucion Coactiva del OSINFOR,
debidamente revisado, consolidado con la documentacién validada y visada por las
unidades orgéanicas respectivas;

Con las visaciones del Secretario General (e), y de los Jefes (e) de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Administracion, de la Oficina
de Asesoria Juridica y de la Sub Oficina de Ejecucién Coactiva;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos
— MAPRO de la Sub Oficina de Ejecucién Coactiva del OSINFOR, que en Anexo forma
parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto el Manual de Procesos y
Procedimientos — MAPRO de la Sub Oficina de Ejecucién Coactiva del OSINFOR, que
en Anexo forma parte integrante de la Resolucidon Presidencial N° 068-2013-
OSINFOR, de fecha 27 de diciembre de 2013.

ARTICULO TERCERO.- Notificar la presente Resolucién a todos los Organos y
Unidades Organicas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de
Fauna Silvestre — OSINFOR.

ARTICULO CUARTO.- Notificar la presente Resolucion a la Oficina de
Tecnologia de la Informacién — OTI para su publicacién en el Portal Institucional
(www.osinfor.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.
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1. INTRODUCCION

La Oficina de Administracién es el 6rgano de apoyo encargado de la gestion administrativa y

financiera del OSINFOR, para cumplir con sus funciones asignadas tiene a su cargo a la Sub Oficina

de Ejecucién Coactiva la cual ejecuta las funciones siguientes, segun el articulo 36° del ROF:

36.1

36.2

36.3

36.4

36.5

36.6

36.7

36.8

Iniciar, impulsar y concluir los procedimientos de ejecucién coactiva de sanciones y otras
obligaciones administrativas, en el marco de la Ley de Procedimiento de Ejecucién
Coactiva, mediante la emision de la resolucidn de ejecucién coactiva, asi como custodiar
los respectivos expedientes;

Ordenar, variar o sustituir las medidas cautelares, a fin de garantizar el pago de la
deuda o el cumplimiento de la obligacién, asi como ejecutar las garantias otorgadas
a favor del OSINFOR, dentro o fuera del procedimiento de ejecucion coactiva,

Adoptar cualquier otra disposicion o medida tendiente al pago de la multa o al
cumplimiento de la obligacién, tales como, requerimientos de pagos,
comunicaciones, publicaciones, colocaciones de carteles y afiches, registro de los
deudores en las centrales de riesgo y otros;

Supervisar el correcto diligenciamiento de las notificaciones de los documentos
coactivos;

Comparecer, cuando corresponda, ante instancias judiciales por procesos derivados
del cumplimiento de sus funciones;

Requerir a los o¢rganos del OSINFOR, a las entidades publicas y privadas
informacién necesaria para el desarrollo de sus funciones; procesar la informacion
solicitada y aquella necesaria para el andlisis de los procesos coactivos, asi como
liquidar las costas de acuerdo al arancel respectivo y determinar la deuda coactiva;
Suspender el procedimiento conforme a las casuales establecidas en la Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva; v,

Otras funciones que le sean encomendadas por la oficina de administracion.

Es responsabilidad del funcionario a cargo de la Oficina de Administracion, con respecto al presente
Manual; promover su actualizacién, difusion y cumplimiento entre el personal a su cargo. Asimismo,

la actualizacion la realizara en coordinacion con la Sub Oficina de Planeamiento.

La metodologia utilizada en la elaboracién del presente Manual de Procesos y Procedimientos,

consistié en el acopio y revision de los dispositivos legales vinculados a los procedimientos descritos,

encuestas y/o entrevista al personal responsable de la ejecucion de los procedimientos, analisis de

la informacién descrita de los procedimientos respecto a los documentos de gestién institucional

tales como el ROF, CAP y MOF, a partir de los cuales se ha procesado y diagramado los

procedimientos que agrupa el Manual de Procedimientos de la Sub Oficina de Ejecucién Coactiva.
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Asimismo, a efectos de tener una mejor comprensién de los procesos y procedimientos formulados
en el Manual de Procesos y Procedimientos, se ha considerado a los responsables de cada tarea
teniendo en cuenta las funciones especificas y requisitos establecidos en el MOF para los cargos

estructurales de la Sub Oficina de Ejecucion Coactiva, considerando la siguiente equivalencia:

MOF MAPRO "
Cargo Estructural Responsable de Tarea

Jefe de Sub Oficina | Ejecutor Coactivo

Profesional 2 Auxiliar Coactivo

Asistente 2 Asistente Administrativo

El Manual de Procesos y Procedimientos es el documento técnico de gestién administrativa que
permite conocer en detalle las acciones u operaciones que realizan las unidades organicas que
intervienen en la elaboracién de un documento o informacién, los puestos o cargos que participan, el
tiempo de duracion del procedimiento, es decir detalla los procesos y procedimientos que ejecuta
cada Unidad Organica. Asimismo, es un compendio de acciones documentadas que contienen en
esencia, la descripcién de las actividades que realizan las unidades organicas en cumplimiento de

sus funciones y los productos o servicios especificos que se obtienen.

Por lo tanto la aplicacién y actualizacion del presente documento de gestién permitira:

e Conocer el funcionamiento interno, en lo que respecta a descripciéon de tareas, ubicacion,
requerimientos y los puestos responsables de su ejecucién;

*  Facilitar las labores de mejoramiento continuo de los procedimientos a partir de} analisis de
sus componentes (tiempo, personal, infraestructura, etc.) y posterior simplificacion
(racionalizacién o sistematizacién).

e Uniformizar el cumplimiento de la rutina de trabajo y controlar a partir de la construccién de
indicadores de gestion;

s  Facilitar las labores de auditoria y evaluacion del control interno;

El Manuai de Procesos y Procedimientos de la Sub Oficina de Ejecuciéon Coactiva comprende la
informacidn siguiente:

a) La definicion de los procesos y procedimientos: A partir del andlisis de las funciones y de los
productos documentales se identifican las actividades que desarrolla la unidad organica.

b) La caracterizacién de los procesos identificados: Implica la identificacién de elementos

esenciales necesarios para llevar a cabo el proceso y la definicion de sus principales
caracteristicas facilitando su entendimiento, gestién y control. Entre los principales elementos

que se analizan podemos mencionar:
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d)

- Los insumos son los elementos que requiere el proceso con la finalidad de ser
transformados.

- Los proveedores son las personas, grupo de personas, unidades organicas, entidades,
etc., que proveen de los insumos necesarios para el desarrollo de los procesos.

- Los Clientes son las personas, unidades organicas, equipos de trabajo, entidades, etc.,
que utilizan los servicios o productos generados en los procesos.

- Los productos son los resultados de los procesos, producto de la transformacién de las
entradas o inputs. Puede tratarse de un proceso, servicio terminado o también puede ser

un documento.

El descriptivo del procedimiento: Es la redaccién en la que se expone claramente todas las
actividades que componen el procedimiento y la manera de ejecutarse. La descripcion le
dice a cada servidor publico lo que debe hacer para desempenarse eficientemente en el
puesto que ocupa.

La diagramacion de los procedimientos correspondientes a cada procedimiento identificado:
Es la representacién grafica que muestra la secuencia de actividades y operaciones de un
determinado procedimiento; de manera simultanea indica claramente él o las unidades
organicas que intervienen en cada actividad descrita en el procedimiento. El flujo o la
secuencia de las operaciones se representa de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha,
teniendo por objeto mostrar el procedimiento graficamente para facilitar su interpretacion,
aun por personas no familiarizadas con el mismo.

El diagrama de procedimientos muestra el flujo de las actividades, de manera tan general o
tan especifica como se requiera; esto facilita estudiar y analizar todo un sistema, para
identificar los puntos sujetos a medicion, para detectar si hay problemas, para identificar
areas de oportunidad y precisar qué tipo de mejoras se pueden realizar, buscando
permanentemente la modernizacion y la simplificacién en los tramites para los servicios que
se prestan.

La simbologia utilizada en el presente manual estd basada en la notacién gréfica
estandarizada BPMN (Notacion para el Modelado de Procesos de Negocio) que permite el
modelado de procesos de negocio, en un formato de flujo de trabajo (workflow). Para ello se

han empleado los simbolos que a continuacién se indican:
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SIMBOLOGIA USADA PARA LA DIAGRAMACION
DE LOS PROCEDIMIENTOS.

SVENTD DE INICIO:
whcwe el pumie en el gque se ownsia o wn
SEDCEED,

EVENTO DE FINALIZACGION:
ndican fHange un camine del procesy
finaiize

TAREA O ALTIVIDAD:

Reprexeria 2f trabale que ex epacuiade
sertop de un proceso v f restizads por una
PEFSDNG 0 USUANQ,

OBIETO DE DATOS:

RPeronite mostrar o infroeadn gue gma
actiadad recests, Lome un dofumento que
se utikce en ol progeso

PUERTA DE ENLACE O DECISION:

Ocuiere cuands en ue punty del fiuo basade
B fos tatos del procese se estoge un sole
caming de erre 403 gpCnngs,

PROCEGIMIENTS PREDERINIDG:
Repeasents um procese  dotmmeniado g
estandacdzads, o cual cuentd cop up
fhaograma propio, ya sea de e misma
dependencia o de otz en el cual tenge
FRRTICBN

PLERTA DE ENLACE EN PARALELD:

St gliliza cuando vasias actvidader pueden
realizarsy concurrentements o wr paratelo ¥
en cudlquier orden, es decir que todos o
camings que saigan de esta Bgura serdn
stemipre Mtvades

LOMPUERTA
EVENTOS:
Representa un punto del proteso donde se
BSLOEE U camma de varius disponibles, pero
ia dedisdn no s bass en datos del proceso
i en pvendng.

EXCLUSIVA  BASADA BN

COMPUERTA sNCLUSIVA:

indicd Que ungG ¢ Mas paminns puedern ser
activados de varios dispombles, £ decir, o5
uni seigceidn muliple, ests derinon es
baxada en dates de! provese

BASE DE DAYOS:
Reprosents  un afmacenarmiente de
infpremacidn ¢ sittema

EVENTQ INTERMEDIO DE ENLACE:

Este evento permite conectar dos seociones
del proceso. Es deck, representa une
canexidn ¢ andace de uas pacte del diggrama
del flujo 100 otra parte lejana del mustne,

CONECTOR DE PAGINA:

Representa una conendn o enlave de un
pase 4o Saal de paging ron olza pass en &
micie de la pagina sigeme doote Cuntinds
el giagrama de fivjo.

TEMPORIZACION O ESPERA:

Indwca una wspera dentro del process £ste
Hpo de avents puede ulilizarse derirg del
flujo de secuencis indwando ung pSpEry
entre fas actividades

EVENTO INTERMEDIG:
indica alge que ocurre ¢ puede oo
durante e transcurso de un proceso

EVENTO DE MENSAIE;
indica que un menszaje puede ser enviario o
recibide.

FLUJO DE SECUENCIA:

Corecta los siabolos sedalando &l ordes en
gue s¢ deben efpcutar ios distintos pasos,
defimendo de esta manera fe secuencia del
PELTESS.

ASDCIACION:

Se usan pary asnar wiormacion adisonat
sohre ef process Tambign se usan pars
AsOLaT tareas de compensation

FLIO DE MENSAIES:
Les Hnwas de menssfe representan B
IMEraccidn enlye Vanos procesds.
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2. OBJETIVOS

e  Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la eficiencia en la ejecucion de los
procesos técnicos que se realizan en cumplimiento de sus funciones y las disposiciones que
rigen los Sistemas Administrativos de Contabilidad Publica y Tesoro Publico del Estado.

¢ Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas que
ayuden a agilizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar el entendimiento, para
ayudar a la toma de decisiones (mejorando la gestién institucional).

s Contribuir al enriquecimiento del compendio documental y a la consolidacién de la
institucionalizacién de procesos operativos y administrativos.

* Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del

personal nuevo.

3. BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1085, Ley que crea el Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre (OSINFOR).

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del OSINFOR, aprobado por Decreto
Supremo N° 065-2009-PCM.

Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del OSINFOR, aprobado por Resolucion
Presidencial N° 135-2010-OSINFOR.

T.U.O. de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, Ley N° 26979, aprobado por D.S.
N° 018-2008-JUS, publicado el 06.12.2008.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 768 - Cddigo Procesal Civil.
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LISTADO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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. ... DENOMINAC
inicio Procedimiento de Ejecucién Coactiva
Medidas Cautelares

Extraccion y Sin Extraccién
Inscripcién de Bienes Muebles e Inmuebles
Intervencién en Recaudacion

1 | Ejecucion Coactiva Retencién de Cuentas (Bancarias / Financieras)

Atencion de Escritos respecto de Obligados/Terceros

Rewvisién Judicial de Procedimientos de Ejecucién Coactiva

Notificacion del Obligado e Informacién a la Unidad Organica comprendida
Remate de bienes

Terceria de Propiedad

olo|~N|lo|ols]|w|n] o]

-t | s
- O

Procesos 1
Procedimientos 11
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5. PROCESO DE EJECUCION COACTIVA
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5.1. CARAC

TERIZACION DEL PROCESO DE EJECUCION

__COACTIVA
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Caracterizacion mmm\ Proceso 1 _

OBJETIVO

PROVEEDOR

DIRECCION DE SUPERVISION DE
CONCESIONES FORESTALES Y DE
FAUNA SILVESTRE

DIRECCION DE SUPERVISION DE
PERMISOS Y AUTORIZACIONES
FORESTALES Y DE FAUNA
SILVESTRE

EJECUCION COACTIVA CODIGO:
Lograr la recuperacién de adeudos, por concepto de multas del obligado, mediante la aplicacién de procedimientos coactivos de .
acuerdo a Ley. VERSION: 2.0

_INSUMO

RESOLUCION DIRECTORAL DE
SANCION (Monto de multa)
RESOLUCION DIRECTORAL DE
RECONSIDERACION

ACTA DE NOTIFICACION

ACTIVIDADES

- Inicio Procedimiento de Ejecucion Coactiva

- Medidas Cautelares:

- Extraccion y sin extraccion

- Inscripcién de Bienes Muebles e
Inmuebles

CONSTANCIA DE CONSENTIDA

PODER JUDICIAL
SUB OFICINA DE CONTABILIDAD Y

FICHA DE RENIEC
CONSTANCIA DE SUNARP

- Intervencién en Recaudacién

- Retencion de cuentas (Bancarias /
Financieras)

PRODUCTQISERVICIO

DINERO RECUPERADO DE LO
ADEUDADO DE LAS MULTAS

_Q ‘ USUARIOS (CLIENTES) _

PRESIDENCIA EJECUTIVA

DIRECCION DE SUPERVISION DE
CONCESIONES FORESTALES Y DE
FAUNA SILVESTRE

DIRECCION DE SUPERVISION DE
PERMISOS Y AUTORIZACIONES
FORESTALES Y DE FAUNA
SILVESTRE

TESORERIA CONSTANCIA DE SUNAT - Atencién de Escritos frente a Obligados / IMPUESTAS AL OBLIGADO SUB OFICINA DE CONTABILIDAD Y
RENIEC ESCRITOS Terceros TESORERIA
SUNAT CHEQUES BANCARIOS - Revision Judicial de Procedimientos de
SUNARP ESTADOS DE CUENTA Ejecucién Coactiva
INFOCORP INFORMES DE LAS OD’S - Notificacién del Obligado e Informacién a la
OBLIGADO Unidad Organica comprendida
oD’s - Remate de Bienes
- Terceria de Propiedad
© o) ) .. ~ |Numero de REC emitidas de ejecucion coactiva dadas en el afo.
.W.@  PZ\ inpicaDORES Porcentaje de cobranza coactiva (Monto de cobranza coactiva x 100 monto total de
g =2 : cobranzas)
w o = Reduccion en el nimero de casos de deuda por muita

4

N ;
Rerabin ey \ « -
M2 OBSERVACIONES

No se encuentra establecido en el PAU los plazos para la transferencia de valores a la SOEC. El registro y emisién de resoluciones del Procedimiento Coactivo seran
efectuadas via el apticativo informatico de Ejecucion Coactiva

1 Consiste en realizar el andlisis respecto a que proveedores y clientes intenienen en el desarrollo del proceso, asi como los insumos necesarios y productos o senicios a obtener.
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5.2 DESCRIPC

L

ION Y DIAGRAMACION DE LOS
ROCEDIMIENTOS
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521 PROCE@IMIENTO DE INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE

EJECUCION COACTIVA
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Documentos remltldos por las Direcciones de Llnea para iniciar este procedlmlento

Copia fedateada de la Resolucién Directoral.
Copia del cargo de notificacion de la Resolucién Directoral.

Copia fedateada de las Resoluciones que resuelven los recursos impugnatorios.
Copia del cargo de notificacién de las Resoluciones que resuelven ios recursos impugnatorios,

Constancia de consentida.

Secretaria

Copla S|mp|e deI memorandum del monto de adeudo por parte de la SOCT

Traslada Valores y Anexos del administrado que
tiene multa pendiente con el OSINFOR, via
Memorandum a la SOEC, con copia a la Oficina
de Administracion.

10 minutos

- Copia fedateada
de ia Resolucion
Directoral,

- Copia del cargo de
notificacién de la
Resolucion
Directoral,

- Copia fedateada
de las
Resoluciones que
resuelven los
recursos
impugnatorios,

- Copia del cargo de
notificacion de las
Resoluciones que
resuelven los
recursos
impugnatorios,

- Constancia de
consentida,

- Copia simple del
memorandum del
monto de adeudo
por parte de la
SOCT.

- Memorandum de
remito.
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Asistente
Administrativo

recibido
(Memorandum), tanto en el original como en el
cargo.

Recibe, sella el documento

10 minutos

Busca e imprime informacion personal del
obligado en el Internet (RENIEC, SUNAT entre
otros).

15 minutos

- Ficha de Reniec
- Domicilio Fiscal

Evalla la conformidad de los documentos (Error
material, documentacion completa, pagos vy
otros) ¢ Es conforme?

3.1) NO, envia los documentos al Auxiliar
Coactivo. Informando la no conformidad vy
elabora Memorandum para devolver
documentos presentados.

3.2) SI, registra informacion en el Mddulo
Informatico de Ejecucion Coactiva (Exp.
Coactivos), generando N° de Expediente, Monto
de adeudo, domicilio, et¢c. Fotocopia valores,
remite proyecto de REC via sistema y envia los
documentos al Auxiliar Coactivo.

30 minutos

Memorandum /
Resolucién de
Ejecucién Coactiva
(REC)

Auxiliar Coactivo

Revisa nuevamente los documentos

¢ Esta Conforme?

4.1) Sl sigue en el paso N° 8.

4.2) NO, Devuelve por sistema indicando et
motivo. Da V° B° al Memorandum y lo deriva
para la firma del Ejecutor Coactivo.

30 minutos

Ejecutor Coactivo

Firma Memorandum y dispone su entrega.

3 minutos

Asistente
Administrativo

Deriva Memorandum adjuntando documentos
(Valores y Anexos) a la Unidad Orgdnica que
remitié dichos legajos. De ser el caso se remite
copia a la Sub Oficina de Contabilidad y
Tesoreria. SE DA POR FINALIZADO

10 minutos

Auxiliar Coactivo

Firma REC y la remite a Ejecutor Coactivo para
su firma. Deriva por sistema la REC.

10 minutos

Ejecutor Coactivo

Firma REC, dispone su notificacion y armado de
Expediente fisico. Aprueba por sistema la REC.

10 minutos

Asistente
Administrativo

Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar
Coactivo para proceder a su Notificacion.

Arma el File fisico del Expediente Coactivo
(Copia de los Valores y Anexos, documentos
encontrados via internet, caratula etc.,).

Elabora base de datos para registro en Infocorp.

30 minutos

Archivo Excel /
Expediente
Coactivo

ADf

DO
AL OBLIGADO E INFORMACION A LA
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA

NOTIFICACION |

20 minutos

5 horas
22 minutos

Registro

12

Aucxiliar Coactivo

Espe

Realiz
Oficina de Contabilidad y Tesoreria para
verificar si el obligado ha realizado el pago de su
deuda. 4 El obligado canceld deuda?

12.1) S|, elabora por sistema la REC para dar fin
al procedimiento (Sigue en el paso N° 13).

12.2) NO, VA AL PROCEDIMIENTOQ DEFINIDO
DE MEDIDAS CAUTELARES. SE DA POR
FINALIZADO

ON COACTIVA ° -

e

ra 07 dias habiles de recibido la Notificacién por el Oblig
TR S S S T = N e

i e N . s e
consulta en base de pagos de la Sub

ado

30 minutos

de

Resolucién
Ejecucién Coactiva
(REC)
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N.COACTIV #

irma Ia\REC para dar fin a procdimiento y lo B
13 Auxiliar Coactivo remite al Ejecutor Coactivo. Remite por 10 minutos
sistema.

Firma REC para dar fin al procedimiento y
14 Ejecutor Coactivo dispone su Notificacion. Lo aprueba por 10 minutos

sistema.
15 Asistente Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar 5 minutos
Administrativo Coactivo para proceder a su Naotificacion.

PROCEDIMIENTO DEFINIDO
NOTIFICACION AL  OBLIGADO E 14 dias
6 INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA a4 dlas
COMPRENDIDA ganoras
SE DA POR FINALIZADO EL
PROCEDIMIENTO
TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL &5;:;::5
PROCEDIMIENTO

37 minutos
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PROCEDIMIENTO: INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA

DIRECC. 5. DE CONCESIONES FFS/
DIRECC. S. DE PERMISOS Y A. FFS

PORTAL
RENIEC/SUNAT

SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

SUB OFICINA DE

CONTABILIDAD Y TESORERIA

'DOCUMENTOS A REMITIR
'MONTO DE ADEUDO (SOCT)
- RES. DIRECTORALBE MULTA

- ACTA DE NOTIFICACION
- CONSTANCIA CONSENTIDA

Inicio

DERIVA VALORES
¥ ANEXOS CON

CCANCELO LA
DEUDA?

CONSULIA DE PAGOS

e )

01

RECIBE Y FIRMA CARGO,
a|  PARAPROCEDERA

MEMORANDUM A LA
SOECCON COPIA A LA OA

Memordndum

W1 VERIFICAR Y CONFIRMAR
DBOCUMENTOS RECIBIDOS

N - N® D EXPEDIENTE
- MONTO, CARATULA, ETC.

EMITE RESOLUCION DE
REGISTRA INFORMACION EIECUCION COACTIVA (REC)

FOTOCOPIA LOS
VALORES Y ANEXOS, Y

BUSCA E IMPRIME
(NFORMACION

@

PERSONAL DEL
OBLIGADO VIA WEB

ARMA EXP_COACTIVO

|
|
| DENICIO
J
t

- Ficha RENIEC

- Domilip Fiscat

N - =

Espera 07 dias habiles de
recibido fa Notificacion
por el obligado

CONSULTA DE PAGOS

.-..
SUSPENSION DEL
PROCFDIMIENTQ ¥

REGISTRA MOTIVO DE LA
'NO CONFORMIDAD DE LOS
DOCUMENTOS
PRESENTADOS POR LAU O

Rec. Suspensién

DEVUELVE VALORES Y
..| anexos aLauo quelos
REMITIO VA
MEMORANDUM

MEDIDAS CAUTELARES

zc._:c.nt OBUGADD

Memorandum

Fin

o de

Levenpa

o=

Q-

() waro

PUERTAENLACE

ENPARALELO DEPAGINA

[ curmoeoimos <> o (@ poccoma o  woworss (@) wom

CONECTOR DENTRO

CONECTOR FugRA
DEPAGINA
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o CONSE. ™ <
. O

<N

:éZgR

EDIMIENTO DE MEDIDAS CAUTELARES

i
e
v
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Establecer las medidas cautelares de embargo sobre
monto adeudado por Ia mposncnon de multa

Asistente
Administrativo

Examina e imprime las condiciones econdmicas
del obligado via web

1 hora

Ficha Infocorp /
Partida Sunarp

Adjunta las fichas impresas al expediente coactivo
del Obligado y registra informacién encontrada en
el Sistema de Expedientes Coactivos.

5 minutos

Auxiliar Coactivo

Elabora REC por el Mobdulo Informético de

Coactivo, de acuerdo a la condicién econémica

encontrada del obligado.

Procede a trabar medida cautelar de acuerdo a la

modalidad de la Resolucién Coactiva para realizar

accion con PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS:

3.1) RETENCION DE CUENTAS.

3.2) EXTRACCION/SIN EXTRACCION

3.3) INSCRIPCION DE BIENES MUEBLES /
INMUEBLES

3.4) INTERVENCION EN RECAUDACION

1 hora

Resolucion de
Ejecucion
Coactiva (REC)

Espera que se realicen todas las formas de trabar medida cautelar de acuerdo a

del obligado

la condicién econ

émica encontrada

Auxiliar Coactivo

Consulta en Base de Datos de la Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria si el obligado ha cumplido
con el pago total de lo adeudado

¢ Se recuperd la deuda?

4.1) Sl elabora por sistema la Resolucion de
Suspensién para dar fin al procedimiento y al
levantamiento de medidas cautelares.

Sigue en el paso 5.

4.2) NO, se optara por continuar con las medidas
cautelares en tanto sea factiblemente
posible, caso contrario va al
PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE DEUDA
INFRUCTUOSA. SE DA POR FINALIZADO.

1 hora

Resolucién de
Suspensién

Firma la Resolucion de Suspension, registra la
informacion en la Base de Datos de los
Expedientes y lo remite al Ejecutor Coactivo

5 minutos

Retira del INFOCORP el estado de adeudo del
obligado

10 minutos
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Firma la Resolucién de Suspension y la deriva al

7 Ejecutor Coactivo Asistente Administrativo. Lo aprueba por sistema. 5 minutos
. Recaba Resolucién Final firmada por el Ejecutor y
8 Asistente Auxiliar Coactivo, para luego proceder a la 5 minutos

Administrativo

Notificacion.

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION AL

9 OBLIGADO E INFORMACION A LA UNIDAD |  J4d12s
ORGANICA COMPRENDIDA. 02 s
SE DA POR FINALIZADO EL PROCEDIMIENTO
TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL| iddias
08 horas

PROCEDIMIENTO

52 minutos
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PROCEDIMIENTO DE MEDIDAS CAUTELARES

PORTAL SUB OFICINA DE
SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
SUNARP/INFOCORP [CONTABILIDAD Y TESORERIA

Inicio

EXAMINA E IMPRIME (AS
CONDICIONES
ECONOMICAS DEL
OBLIGADO ViA WEB

- Partida de SUNARP
- Ficha de INFOCORP

RETENCION DE

SR
Sistemade
coactive

ADIUNTA (AS FICHAS
IMPRESAS AL EXPEDIENTE
COACTIVO DEL OBLIGADO

EXTRACCION/SIN

EMITE REC PARA
TRABAR MEDIDA
CAUTELAR EN FORMA
DE.

O

Lugo de haber reakiado todes
las metidas cautetares a trabar

INSCRIPCION DE BIENES
MUEBLES/INMUEBLES

S
......... Sistema de
Camabiidsd

CONSULTA DE PAGOS.

INTERVENCION EN
RECAUDACION

EMITE RESOLUCION DE
SUSPENSION

N

REC. SUSPENSION + LEVANTAMIENTO DE MEDIDA CAUTELAR

RETIRA DEL INFOCORP
EL ESTADO DE ADEUDD
DEL OBLIGADO

DEUDA INFRUCTUOSA

Se optaré por continuar con
las medidas cautelares en
tanto sea factiblemente
posible

NOTIFICACION AL OBUGADG

B N e @ i - U

o Qe O~ C ) e [ memeam o mermrein
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3. REQ! 0S8

I no pago de la deuda

ACTIVA

aba medida cautelar, firman la REC u
_ _ incluye la anotacién de embargo: Resolucion de
1 Ejecutor Coactivoy | ; con Extraccién? 1 hora Ejecucion
Auxiliar Coactivo Coactiva
(REC)

a) No. Sigue al paso 02.
b) Si. Sigue al paso 13.

Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar
Coactivo para proceder a su Notificacion al
Obligado.

2 Asistente 5 minutos

Administrativo

ERIAIOD'S/OBL ¥

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION | 14 dias
3 AL OBLIGADO E INFORMACION A LA | 5horas

UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA 22 minutos

VISITA AL INMUEBLE VARIA

D

4 (Para ver las condiciones a trabar y los bienes SEGUN EL Acta de Visita
del obligado). PREDIO
Auxiliar Coactivo [ "Ejabora Acta sobre la visita realizada al
5 inmueble del obligado y lo Remite al Ejecutor 1 hora
Coactivo.
6 Ejecutor Coactivo Firma el Acta y dispone su entrega 10 minutos
7 Asistente Recaba el Acta firmado por el Ejecutor Coactivo 5 minutos
Administrativo y lo archiva en el expediente
Espera que transcurra un tiempo para verificar efectividad de medida cautelar trabada
Verifica pagos.
¢ Cancel6 deuda?
8 8.1) Si, Sigue paso 9. 1hora
. . 8.2) No, Sigue paso 13.
Auxiliar Coactivo Proyecta Resolucién de Suspensién vy Resolucién de
9 levantamiento de medidas cautelares, via 1 hora Ejecucion
moédulo informatico de coactivo, firma la REC y Coactiva
la remite al Ejecutor Coactivo (REC)
Firma REC vy la remite al Asistente
10 Ejecutor Coactivo | Administrativo para su notificacién. Lo aprueba 5 minutos

via sistema.
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5 2 3 PROCEDIMIENTO CON EXTRACCION Y SIN

o EXTRACC!ON
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Hecaba REC flrmada por el E]ecutor y Auxnllar

Asistente Coactivo para proceder a su Notificacién al

Administrativo

Obligado.

AL OBLIGADO E INFORMACION A LA ;‘;g'raaz
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA. q

22 minutos
Se da por f'nallzado\

Proyecta y da V° B° a Oficio de Solicitud de

- . i Oficio
13 Auxiliar Coactivo Apoyo Policial, y lo remite al Ejecutor Coactivo. 30 minutos
) . Firma el Oficio y lo deriva al Asistente .
14 Ejecutor Coactivo Administrativo para su notificacién. 5 minutos
. Recaba Oficio firmado por el Ejecutor y Auxiliar .
Asistente 5 minutos

15 Coactivo para proceder a su Notificacion a la

Policia Nacional competente

Administrativo

WPROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION

16 AL OBLIGADO E INFORMACION A LA 5 horas
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA. .

22 minutos

14 dias

LICIA NACIONAL [

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE

7 PROPORCIONAR EL APOYO POLICIAL.

OFICINA DE EJEC

Analiza informacién recabada en la visita que se
realizd, conjuntamente con su expediente.
18 ¢ Es dificil el acceso a los bienes?
18.1) Sl, sigue paso 19
18.2) NO, elabora la Resolucién resolviendo
ejecutar la Medida Trabada ( sigue paso N° 18)
Auxiliar Coactivo Via médulo informatico de coactivo elabora REC
resolviendo ejecutar la Medida Trabada con Resolucion de
descerraje, firma la REC y la remite al Ejecutor Ejecucion
19 Coactivo. Asimismo proyecta Oficio a juez para 1 hora Coactiva
que autorice descerraje y da V° B°. Remite (REC)
documentos a Ejecutor Coactivo.

30 minutos

Firma la REC y el Oficio. La aprueba via
20 Ejecutor Coactivo | sistema. 5 minutos

Recaba REC y Oficio firmado por el Ejecutor y
Auxiliar Coactivo para proceder a su Notificacion 5 minutos
a la Policia Nacional competente.

Archiva momentaneamente la REC para
entregarlo al obligado cuando se realice in situ
la medida de Extraccién

Asistente
Administrativo
21
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Ejecutor Coactivo

MENS2

D'S! JUZC
PROCEIM ENTO DEFI ID NOTIFICACION

AL OBLIGADO E INFORMACION A LA
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA

PROCEDIMIENTO DEFINIDO QUE RESUEVE

Y EMITE RESOLUCION AUTORIZANDO EL
DESCERRAJE

JCION COACTIVA, ,
Recoge directamente el Oficio del Juez para que

autorice el descerraje.

5 horas

22 minutos

3 horas

14 dias

Resolucién

Auxiliar Coactivo

En paralelo se realizan los siguientes dos
pasos 25y 28.

A1) EN PARALELO Elabora proyecto de Oficio
solicitando apoyo Policial. Da V° B® al Oficio y lo
traslada al Ejecutor Coactivo para su firma.

25 minutos

Oficio

Ejecutor Coactivo

Asistente

L PERU

Firma Oficio y entrega directamente a la PNP
(Se realizara dependiendo la Zona )

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE
PROPORCIONAR EL APOYO POLICIAL.
Se cierra la actividad en paralelo y sigue en

& =

LO Elabora Memos solicitando

30 minutos

. . fondos y la logistica a utilizar. Los traslada al 25 minutos Memorandum
Administrativo Auxiliar Coactivo para su V° B°.
Auxiliar Coactivo Da V' _B al Memorandum y lo remite al Ejecutor 5 minutos
Coactivo.
Ejecutor Coactivo Firma el Memorandum y dispone su entrega. 5 minutos
Asistente Recaba Memorandum firmado por el Ejecutor
Coactivo para trasladarlo a la Oficina de 5 minutos

Administrativo

Secretaria

| \Admipistracié

S

Recibe y sella los documentos recibidos.

5 minutos

Registra los documentos en el Sistema de
Informacién de Tramite Documentario y los
traslada al Jefe de la OA.

5 minutos

Jefe de
Administracion

Toma conocimiento de lo solicitado por la
SOEC, da el visto bueno y autoriza a la Sub
Oficina de Logistica y a la Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria facilitar lo requerido.

1 hora

35

Secretaria

Recaba el memordndum con los proveidos
dados, coloca el ndmero correlativo de proveido
y registra los datos en su Sistema de
Informacién de Tramite Documentario, para

luego trasladarlos a las éreas respectivas.

20 minutos
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SUB OFICINA DE

PR EDIMIENTO DEFINIDO\\ v
PROPORCIONAR RECURSOS FINANCIEROS

LOGISTICA

36 | CONTABILIDADY | (VIATICOS Y FONDOS POR ENCARGO).
TESORERIA Se cierra la actividad en paralelo y sigue en
el paso N° 38
PROCEDIMIENTO DEFINIDO
a7 SUB OFICINA DE | PROPORCIONAR BIENES Y EQUIPOS.

Se cierra la actividad en paralelo y sigue en
el paso N° 38

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE EJECUTAR

Administrativo

SUB OFICINAE

E MENS D’ A .
PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION

Coactivo para proceder a su Notlflcamon

AL OBLIGADO E INFORMACION A LA
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA

‘&&

14 dias
5 horas
22 minutos

a8 IN SITU LA MEDIDA DE EXTRACCION DE Svégdm
BIENES MUEBLES. MEDIDA
Ejecutor Coactivo (Entrega la REC al Obligado)
y/o Auxiliar . Acta de
39 Coactivo Levanta acta de embargo y nombra depositario 30 minutos embargo
Traslada los bienes embargados al depésito del VARIA
40 OSINFOR. SEGUN
MEDIDA
Elabora REC consignando las ocurrencias del Resolucion de
o . acta de embargo y requiriendo pago. Emite via 1 hora Ejecucion
Auxiliar Coactivo | madulo informatico de coactivo. Coactiva (REC)
Firma la REC vy lo remite al Ejecutor Coactivo 5 minutos
. . Firma la REC y dispone su Notificacién. Lo .
Ejecutor Coactivo aprueba via sistema. 5 minutos
Asistente Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar .
5 minutos

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE REMATE VARIA

46 SEGUN EL CODIGO PROCESAL CIVIL. SEGUN
SE DA POR FINALIZADO EL | PROCESO DE

PROCEDIMIENTO REMATE

72 dias

TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL 17 horas

30 minutos
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PROCEDIMIENTO CON EXTRACCION Y SIN EXTRACCION (I)

OFICINA DE ADMINISTRACION

SUB OF. CONTABILIDAD

SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA YT

SUB. OF. LOGISTICA

POLICIA NACIONAL

DEL PERYU

PODER JUDICIAL

VeBe ALMEMO Y
REMITE A SOL Y SOCT
PARA FACILITAR LO

REQUERIDO

[+

PROC DF CONTRATACION DE PROC. DEFONDOS POR
BIENES ¥ SERVICIOS- SOL NCARGO Y REEMBOLSOS- 50

E CERTIFICACION

TRABA MEDIDA
CAUTELAR

ANALIZA INFORMACION
RECABADA EN LA VISITA
QUE SE REALIZO

ELABORA ¥ FIRMA
MEMDO SOLICITANDO
RECURSOS PARA LA
MEDIDA A TRABAR

Memorandum

Acta de Visita

NOTIFICACION &1 OBLIGADO
VISITA 4 —1:@:

REMITE REC AL
OBLIGADD

EMITE REC DE
SUSPENSION ¥
LEVANTAMIENTO DE
EMBARGOS

PROPORCIONA EL

APOYO POLICIAL

DESCIRAAVE Y OFICI0 A JUEZ PARA
‘QUE AUTORKCE DESCLRRAIE

EMITE LA REC
RESOLVIENDO ESLCUTAR
MEDIDA TRABADA

ELABORA Y FIRMA OFICIO ¥
ENTREGA PERSONALMENTE
A LA PNP SOLICITANDO

RECOGE DIRECTAMENTE
DELJUZGADO LA

EMITE RESOLUCION
AUTORIZANDO DESCERRAIE

APOYO POUCIAL AUTORIZACION DE

DESCERRAIE

O

Resctucion judicial

woes |

ase DE
oaros

N/ omonsco @ e

®

PUERTA ENUACE
ENPARAELO

CONECTOR DENTRO
DE PAGNA

e

CONECTOR FUERA
DEFAGINA

V)
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5.2.4 PROCEEIMIENTO DE INSCRIPCION DE BIENES

MUEBLES E INMUEBLES
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Traba medida cautelar en la REC que incluye la
anotacion de embargo en forma de inscripcion.

hésoludin de i
Ejecucion
Coactiva (REC)

Asistente
Administrativo

pasos 02y 03.

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION

Recaba la REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar
Coactivo para proceder a su Notificacién
En paralelo se realiza los siguientes dos

:RIA/OD’S/OBLIGADS

AL OBLIGADO E INFORMACION A LA
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA.
SE DA POR FINALIZADO
CION COACTIVA - ' ‘ s

EN PARALELO Elabora Oficio para remitir la
REC a la SUNARP para el registro del embargo

5 minutos

14 dias
5 horas
22 minutos

Auxiliar Coactivo del inmueble. Lo firma y traslada al Ejecutor 10 minutos Oficio.
Coactivo para su firma.
Ejecutor Coactivo Firma el Oficio y dispone su Notificacién 10 minutos
Recaba Oficio firmado por el Ejecutor y Auxiliar
Asistente Coactivo para proceder a su Notificacion. Llena 5 minutos Formulario de
Administrativo el formulario exigido para la presentacion del Inscripcion

Representantes
designados

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DEL SERVICIO
DE MENSAJERIA

EDIMIENTO

DE

ntos y se apersona a la sede de

01 Hora con
19 minutos

Hecibe docu

la SUNARP de dicha provincia, llevando el 1 hora
formulario, oficio y la REC

Presenta el oficio adjuntando la REC vy 5 minutos

formulario llenado a la ventanilla de la SUNARP
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14

15

16

17

Ventanilla de
Atencién

Representantes
designados

Auxiliar Coactivo

Recibe y sella oficio y formulario devolviendo los
cargos respectivos.

Recoge los cargos de los documentos

entregados a la SUNARP y se traslada a la 1 hora
Oficina Desconcentrada.

Escanea el Formutario presentado a la SUNARP 5 minutos
Remite via Email el formulario digitalizado a la 3 minutos

SOEC.

SE DA POR FINALIZADO

Recibe Email e imprime el formulario escaneado 10 minutos
Registra informacién del formulario presentado a

la SUNARP en la Base de Datos de los 10 minutos
Expedientes Coactivos.

Anexa formulario al Expediente Coactivo del

Obligado y hace seguimiento a la inscripcion. 5 minutos

EG UBLIC :
EN PARALELO PROCEDIMIENTO DEFINIDO
DE EMBARGO DEL REGISTRO DE

PROPIEDAD INMUEBLE
(Califica y realiza la anotacion del embargo)

7 dias

Titulo inscrito o
Esquela de
Observacién
Partida
Electrénica

21

Representantes
designados

£SA DE MENSAL

Auxiliar Coactivo

Espera 07 dias habiles de presentado requerimiento

Recoge de la SUNARP el titulo inscrito /
Anotacion de la medida cautelar o Esquela de

Observacion y lo remite ala
\\ﬁ ‘ -

PROCEDIMIENTO
NOTIFICACION

= A X S = = %
¢Existe Observacién a la anotacion de
inscripcion?
a) Si, subsana la observacién y va al paso 3.
b) No, Ingresa datos del titulo
inscrito/Anotacion de la Medida Cautelar a la
Base de Expedientes Coactivos. Adjunta el

titulo inscrito al Expediente Coactivo

1 hora

22

Auxiliar Coactivo

Elabora REC requiriendo el pago bajo
apercibimiento de remate y lo remite al Ejecutor
Coactivo. Emite REC via médulo informatico de

coactivo.

1 hora

Resolucién de
Ejecucion
Coactiva (REC)
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OFICINA DE ADMINISTRACION

ipiagensla dafXonsaln

PERIF e

SRS e o Bt indy

Firma la REC y dispone su Notfificacién. Lo

23 Ejecutor Coactivo aprueba via sistema. 10 minutos
o4 Asistente Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar 5 minutos
Administrativo Coactivo para proceder a su Notificacién

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTJFlCACIC)N 14 dias
25 AL OBLIGADO E INFORMACION A LA 5 horas
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA. 22 minutos

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE REMATE VARIA

o5 SEGUN EL CODIGO PROCESAL CIVIL. SEGUN
SE DA POR FINALIZADO EL | PROCESO DE

PROCEDIMIENTO REMATE

39 dias

TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL

PROCEDIMIENTO 18 !mras
9 minutos
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OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE BIENES MUEBLES/INMUEBLES

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO EMPRESA DE MENSAJERIA ORGANO DESCONCENTRADO SUNARP

SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

Inicio

TRABA MEDIDA CAUTELAR
EN LA REC QUE INCLUYE LA
ANOTACION DE FMBARGO
EN FORMA DE INSCRIPCION

RECIBE DOCUMENTOS ¥ SE
APERSONA A LA SUNARP
PARA LLENAR
FORMULARIO EXIGIDO

NOTIFICACION

ENVIA REC A LA SUNARP
PARA LA ANOTACION
DEL EMBARGO

Gesput de s enviado
S RECat SURARE D

Ofico
D ........ ;m#z;«ggc_.»w_o/a ﬁ »m“m”vwmmwﬂmmmg
LLENADO ADJUNTANDO > xmnmun_ozﬁm_,\o:\_mmuo
Esquela de observacién ELOFICIO & L0S CARGOS

RECIBE ESQUELA Y
SUBSANA

RECABA DOCUMENTOS ¥
ESCANEA EL FORMULARIO
PRESENTADO PARA
REMITIRLO A LA SOEC

Fin

Adius o wscro ab
Expediente Casctivo

INGRESA DATOS DEL
TITULO INSCRITO/
ANOTACION DE LA
MEDIDA CAUTELAR

Cattica y rfatiza
Anotaclén

CALIFICA

EMITE LA REC
.} REQUIRIENDO PAGO

BAIO APERCIMIENTO DE
REM ATE

RECIBE E IMPRIME EL
FORMULARIO £SCANEADO

Observa?

TRAMITE

conc_s.-n;x_c

DEL FORMULARIO EN LA
BASE DE DATOS ¥ LO
ANEXA AL EXPEDIENTE
COACTIVD

NOTIFICACION

INSCRIBE EN EL
REGISTRO

RECOGE EL TITULO
INSCRITO/ANOFACKIN DE
LA MEDIDA CAUTELAR DE
LA SUNARP Y ENVIA A SGEC

Titulo inscrito)

Fin

ocTom e pre: vicroroo covecTon oA
[O O O oo [ ovmomowes < o ocon e N womoma (@) o ot coucor
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Traba medida cautelar en la REC gue incluye la
anotacion de embargo en forma de Intervencion
en Recaudacién.

Resolucién de
Ejecucién
Coactiva (REC)

Asistente
Administrativo

Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar
Coactivo para proceder a su Notificacion del
OSINFOR para conocimiento del obligado y del

DD’S/IOBLIGADO
NOTIFICACION

A

PROCEDIMIENTO DEFINIDO

5 minutos

14 dias

AL OBLIGADO E INFORMACION A LA 5 horas
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA 22 minutos
1ON CO V% \ . u v . .
TO DEFINIDO DE VISITA A
INMUEBLE A INTERVENIR EN
RECAUDACION VARIA
(Para ver las condiciones a trabar). SEGUN SU Acta de Visita
Levanta Acta sobre la visita realizada al PROCED.
Auxiliar Coactivo inmueble del obligado y o remite al Ejecutor
Coactivo
Elabora la REC resolviendo ejecutar la medida Resolucién de
cautelar de intervencion en recaudacion, la firma 1 hora Ejecucion
y lo traslada al Ejecutor Coactivo. Coactiva (REC)
Emite REC via médulo informético de coactivo. 10 minutos
. . Firma la REC y dispone su Notificacién. Lo 5 minutos
Ejecutor Coactivo aprueba via sigtemg.
Asistente Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar 3 minutos
Administrativo Coactivo
Archiva momentdneamente la REC para 5 minutos
entregarlo al obligado cuando se realice in situ
8 Auxiliar Coactivo la medida de intervencién por recaudacion.
En paralelo se realiza los siguientes tres
pasos 9, 18 y 21.
A1) EN PARALELO Elabora proyecto de 20 minutos
9 Asjgtente_ memo.réndum solicitando _ los recursos Memorandum
Administrativo financieros para trabar la medida. Lo traslada al
Auxiliar Coactivo para su V° B®
Recaba el memorandum da su V° B° y lo deriva 5 minutos

10

Auxiliar Coactivo

al Ejecutor Coactivo




1

Ejecutor Coactivo
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Firma memorandum y dispone su entrega.
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ROMED

3 minutos
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12

Asistente
Administrativo

_Admini

Recaba memorandum firmado por el Ejecutor
Coactivo para trasladarlo a la Oficina de

5 minutos

TESORERIA

' A2) EN PARALELO Elabora proyecto de Oficio

Se cierra la actividad en paralelo y sigue en
el paso N° 25

13 Recibe y sella documento recibido. 5 minutos
Secretaria Registra documento en el Sistema de
14 Informacién de Tramite Documentario y lo 5 minutos
traslada al Jefe de la OA.
Toma conocimiento de lo solicitado por la
i5 Jefe de la Oficina SOEC, da el visto bueno y autoriza a la Sub 1 hora
de Administracién | Oficina de Contabilidad y Tesoreria facilitar lo
requerido.
Recaba memorandum con el proveido dado,
coloca el ndmero correlativo de proveido y
16 Secretaria registra los datos en su Sistema de Informacién 20 minutos
de Tramite Documentario, para luego trasladarlo
al drea respectiva.
PROCEDIMIENTO DEFINIDO
SUB OFICINA DE | PROPORCIONAR RECURSOS FINANCIEROS
17 | CONTABILIDADY | (VIATICOS Y FONDOS POR ENCARGO).

adjuntado la REC

NTO
PROPORCIONAR EL APOYO POLICIAL.
Se cierra la actividad en paralelo y sigue en

EFINDO _ DE

18 Auxiliar Coactivo solicitando apoyo Policial. Da V° B° y lo traslada 20 minutos Oficio
al Ejecutor Coactivo para su firma
19 Ejecutor Coactivo Firma Oficio y entrega directamente a la PNP, 1 hora

25

26

27

Ejecutor Coactivo

Interventor

Interventor, adjuntado la REC.

Juramenta cargo como Interventor

el paso N° 25
S = 3 =
A3) EN PARA Elabora proyecto de Oficio
- . para designar al Interventor que actiie medida a . -
21 Auxiliar Coactivo frabar. Da V° B° y lo traslada al Ejecutor 20 minutos Oficio
Coactivo para su firma.
22 Firma Oficio y entrega directamente al 1 hora

Emite un Acta de la juramentacién del
Interventor. Se cierra la actividad en paralelo

20 minutos

Acta de
Juramentacion

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE EJECUTAR
IN SITU LA MEDIDA DE INTERVENCION DE
RECAUDACION.

(Diligencia con Auxiliar Coactivo y entrega la
REC al Obligado)

Emite el acta de intervencion y recaudacion

1 hora

Acta

Deposita el dinero recaudado en la Cuenta
Bancaria del OSINFOR.

1 hora

Voucher
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P/
Entrega el voucher del depdsito realizado al
Ejecutor Coactivo y firman ambas partes el Acta

ION C

Elabora el

Memorandum para entregar el

SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

20 minutos
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Acta de Entrega

Administrativo

| Contabilidad y

Teso

Asistente voucher a la Sub Oficina de Contabilidad y ; .
29 Administrativo Tesoreria. Lo traslada al Auxiliar coactivo para 20 minutos Memorandum
su Ve B°
" . Recaba el Memorandum, da V° B° y lo deriva al .
Auxiliar Coactivo Ejecutor Coactivo 5 minutos
Ejecutor Coactivo Firma Memorandum y dispone su entrega 5 minutos
Asistente Recaba Memorandum firmado por el Ejecutor
Coactivo para trasladarlo a la Sub Oficina de 5 minutos

5 minutos

Tesoreria

Asistente

recibido y lo entrega a la SOEC.

’ Recaba ' Récibo

TIV

de Iﬁg esBs de la SOCT by lo N

Asistente Registra documento en el Sistema de
Administrativo Informacién de Tramite Documentario y lo | 10 minutos
traslada al Jefe de la SOCT.
Jefe de Sub Oficina | Toma conocimiento de lo remitido por la SOEC,
35 de Contabilidad y y autoriza la entrega del recibo de ingresos por 30 minutos
Tesoreria el voucher acogido.
Asistente Recaba memorandum y lo remite al responsable .
36 Administrativo de tesoreria. S minutos
Emite Recibo de Ingresos por el voucher i
37 Responsable de g p 20 minutos ng;gg:se

PROCEDIMIENTO

38 L . remite al Auxiliar coactivo para anexarlo al 10 minutos
Administrativo Expediente Coactivo del Obligado
¢ Se Recuperd el total de la deuda?
39.1) Sl, Elabora la REC que suspende, levanta
la medida trabada, concluye y archiva el
expediente coactivo, dando cuenta la Resolucion
- . emision de recibo de ingresos. ; "
39 | Auxiliar Coactivo | o o) NG "Elabora la REC variando las medidas 1 hora SJecucon
cauteiares, dando cuenta la emisiéon de
recibo de ingresos. Firma la REC vy lo
traslada al Ejecutor Coactivo
Emite REC via médulo informatico de coactivo.
. . Firma la Resolucién de Ejecucién Coactiva. Lo -
40 Ejecutor Coactivo aprueba via sistema. 5 minutos
Asistente Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar )
41 Administrativo Coactivo para proceder a su Notificacién 10 minutos
PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION
AL OBLIGADO E INFORMACION A LA 14 dias
42 UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA. 5 horas
SE DA POR FINALIZADO EL 22 minutos
PROCEDIMIENTO.
TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL zgshd;f:s

45 minutos
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PROCEDIMIENTO DE INTERVENCION EN RECAUDACION (i)

OFICINA DE ADMINISTRACION

SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

SUB OF. CONTABILIDAD Y TESORERIA

INTERVENTOR

POLICIA NACIONAL
DEL PERU

ELABORA Y FIRMA
MEMORANDUM PARA

ENTREGAR VOUCHER A
CONTABILIDAD

Memorandum

NO <5¢ S
recupero
geudal
DANDO CUENTA LA EMISION

E RECIEO DE INGRESOS

EMITE REC QUE SUSPENDE,
LEVANTA, CONCLUYE Y
ARCHIVA POR RETERCION
EN RECAUDACION

EMITE REC VARIANDU
LAS MEDIDAS
CAUTELARES

REMITE REC PARA
CONOCIMIENTO DEL
OBLIGADO ¥ AREA
INVOLUCRADA

A

INFORMACION A L& U.0.
cor

DANDO CUENTA Lh EMISION
OF REC1BO DE INGRESOS

RECIBE MEMO CON
VOUCHER

EMITE EL ACTA DE
INTERVENCION ¥
RECAUDACION

DEPOSITA DINERD
RECAUDADO EN CTA.
BANCARIA DEL OSINFOR

EMITE ACTA DE ENTREGA
DEL VOUCHER DE PAGO
AL EIFCUTOR COACTIVO |-

ENTREGA VUUCHER DEL
BEPOSITO REALIZADO AL
EJECUTOR COACTIVO ¥
AMBAS PARTES FIRMAN
ACTA OE ENTREGA

O-

O acromo [ cesmoocomms

<> st e (@) poceomne

proe
N/ oo

®

PUERTA ENLACE CONECTOR DINTRO
EN PARALILD DL PAGINA

CONECTOR FUERA
DEPAGINA
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5.2.6 PROCEDIMIENTO DE RETENCION DE CUENTAS

(BANCARIAS / FINANGIERAS)
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anotacién de embargo en forma de retencién de
Cuentas Bancarias y/o Financieras y la Registra
en la Base de Datos.

Traba\meduda cautelar en Ia REC que'lncluye la 1

Retener el dinero de los obligados sobre sus cuentas en entidades bancarias y/o financieras para la
recuperacmn de la deuda

Resolucion de
Ejecucion
Coactiva

(REC)

Asistente
Administrativo

Recaba la REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar
Coactivo para proceder a su Notificacién

A2) EN PARALELO Elabora Cédulas de

En paralelo se realiza los siguientes dos S minutos
pasos 02 y 04.
A1) EN PARALELO Remite la REC para )

20 minutos

conocimiento del obligado

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION
AL OBLIGADO E INFORMACION A LA
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA.

SE DA POR FINALIZADO

Notificacién y Hoja de Cargo para remitir la

14 dias
5 horas
22 minutos

REC a las Entidades Bancarias y/o 10 minutos Hoja de Cargo
. . Financieras para la retencién de cuentas
Auxiliar Coactivo del Obligado.
Emite la REC via mdédulo informatico de -
coactivo. 10 minutos
Asistente Recaba documentos a remitir por mensajeria y
lo traslada a la SOADA para proceder a su 5 minutos

Administrativo

Not|f|ca0|on

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DEL SERVICIO
DE MENSAJERIA

PROCEDIMIENTO
NOTIFICACION

DEFINIDO DE

01 Hora con

19 minutos

2 dias
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9 Y/O BLOQUEO DE CTAS., BANCARIAS Y/O
FINANCIERAS
¢La Entidad Bancaria y/o Financiera genera
reporte de Cuentas?
10.1) NO, sigue en el paso N° 12
10 10.2) SI, remite informacion sobre las Reporte
Cuentas Bancarias y/o Financieras del

_obligado. Sigue en el

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

Espera 20 dias de presentado requerimiento a la Entidad Bancaria y/o Financiera

12

13

Ejecutor y/o Auxiliar
Coactivo

Apersona a la Entidad Bancaria y/o Financiera
para verificar las Cuentas del Obligado

1 hora

Levanta “Acta Toma de Dicho”
Cuentas del Obligado

sobre las

30 minutos

Acta

14

Asistente
Administrativo

Recibe documento/acta y lo remite al Auxiliar
Coactivo.

10 minutos

15

Auxiliar Coactivo

Registra informacion recibida sobre las cuentas
del Obligado en la Base de Datos de
Expedientes Coactives.

10 minutos

16

17

Auxiliar Coactivo

Verifica informacién recibida sobre Cuentas

Bancarias y/o Financieras del Obligado

¢ Tiene Dinero en las Cuentas?

16.1) SI, Monto Total elabora REC ordenando
se trabe Embargo definitivo por el monto
total adeudado, se requiera a la Entidad
Bancaria que retuvo gire el cheque y se
mantenga  Unicamente el Embargo
efectuado por el Banco que retuvo hasta
proceder a recoger el Cheque
(Levantando la orden de retencioén en las
demas entidades bancarias).

Sigue paso N° 17

16.2) Sl, Monto Parcial se elabora la REC,
ordenando se trabe embargo definitivo por
el retenido, se requiere a la Entidad
Bancaria que retuvo, gire el Cheque.

Sigue paso N° 17

16.3) No, se archiva los comunicados que
emitan las Entidades Bancarias o Acta de
Toma de Dicho, en el Expediente
Coactivo.

SE DA POR FINALIZADO.

1 hora

Resolucién de
Ejecucion
Coactiva

Firma la REC, Se emite REC via mddulo
informatico de coactivo y lo traslada al Ejecutor
Coactivo

5 minutos

18

Ejecutor Coactivo

Firma la Resolucién de Ejecucién Coactiva. Lo
aprueba en el sistema

En paralelo se realizan los siguientes dos
pasos 19y 21

5 minutos




20

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

AY/O FIN

E MEN;

GUCION COAGTIVA

OFICINA DE ADMINISTRACION
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16/03/2015

1) EN PARALELO Recaba REC firmada por
el Ejecutor y Auxiliar Coactivo para proceder
a su Notificacién al Obligado y del area
involucrada

R

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION

AL OBLIGADO E INFORMACION A LA
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA.
SE DA POR FINALIZADO.

B2) EN PARALELO Envia la REC a la(s)

Entidad(es) Bancaria(s) y/o Financiera(s)
requiriendo el Cheque de Gerencia,
adjuntando la Hoja de Cargo

N

RIA. .
PROCEDIMIENT
NOTIFICACION

i % - - s
PROCED DEFINIDO DE EMISI
CHEQUE DE GERENCIA

Elabora el Acta de Entrega del Cheque de

SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

14 dias
5 horas
22 minutos

5 minutos

\01 Hora con

19 minutos

S

4Cheue‘\de‘
Gerencia
SR

Administrativo

Asistente
Administrativo

Contabilidad y Tesoreria, adjuntando el Cheque

Auxiliar Coactivo Gerencia 10 minutos Acta de Entrega
. - Visita la Entidad Bancaria y/o Financiera a
Ejecg;tg;é tﬁ;xuhar recoger Cheque de Gerencia, adjuntando el 1 hora
Acta de Entrega.
Ejecutor / Auxiliar
Coactivo con )
Funcionario de la gzr-:-r:]eir::iael Acta de Entrega del Cheque de 10 minutos
Entidad Bancaria
y/o Financiera
Regresa(n) a la Sede Central del OSINFOR con
Ejecutor / Auxiliar el Cheque de Gerencia 1 hora
Coactivo En paralelo se realizan los siguientes dos
pasos 29y 39
Elabora Memorandum para entregar el Cheque
Asistente de Gerencia a la Sub Oficina de Contabilidad y . .
Administrativo Tesoreria. Lo traslada al Auxiliar Coactivo para 20 minutos Memorandum
su V° B°
- . Recaba el Memorandum da V° B° y lo deriva al .
30 Auxiliar coactivo Ejecutor Coactivo 5 minutos
31 Ejecutor Coactivo Firma Memorandum y dispone su entrega 5 minutos
Recaba Memorandum firmado por el Ejecutor
Asistente Coactivo para trasladarlo a la Sub Oficina de .
32 5 minutos

traslada al Jefe de la SOCT.

Recibe y sella documento admitido. 5 minutos
Registra documento en el Sistema de
Informacién de Tramite Documentario y lo 10 minutos
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\Jefe la Sub Oflcma Toma conocumlento de lo remmdo por la SOEC,
35 de Contabilidad y y autoriza la entrega del recibo de ingresos por 30 minutos

Tesoreria el Cheque de Gerencia acogido.
Asistente Recaba memorandum y lo remite al responsable .

36 Administrativo de tesoreria. 5 minutos

37 Responsable de Emite Recibo de Ingresos por el Cheque de 20 minut Recibo de
tesoreria Gerencna re0|b|do y lo entrega ala SOEC. inutos Ingresos

R\ecab; el Recibo de Ingrésos de la SOCT ylo
anexa en el Expediente Coactivo del Obligado. 10 minutos
SE DA POR FINALIZADO.

Asistente

38 Administrativo

¢ Se Recuperd el total de la deuda?

39.1) SI, Elabora la REC que imputa el monto
entregado y se ordena se suspenda, concluya,
39 levantamiento de Medidas si es que hubiere y 1 hora
archive el Expediente coactivo, dando cuenta la
emision de recibo de ingresos.

39.2) NO, Emite la REC de imputacion de pago
Firma la REC, emite REC via médulo 5 minutos
40 informatico de coactivo y lo traslada al Ejecutor
Coactivo

Firma la Resolucion de Ejecucion Coactiva. Lo 5 minutos
aprueba via sistema.
Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar 5 minutos
Coactivo para proceder a su Notificacion del
obhado el area involucrada.

Resolucion
Ejecucién
Coactiva

Auxiliar Coactivo (REC)

41 Ejecutor Coactivo

Asistente
Administrativo

42

T PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION |

43 AL OBLIGADO E INFORMACION A LA ;‘L g'r:z
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA. gy oras
SE DA POR FINALIZADO. |

44 PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE | 01 Hora con
MENSAJERIA 19 minutos

PROCEDIMIENTO
NOTIFICACION
SE DA POR FINALIZADO EL
PROCEDIMIENTO.

TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL| S9dias

6 horas
PROCEDIMIENTO 11 minutos

DEFINIDO DE
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PROCEDIMIENTO DE RETENCION DE CUENTAS (ENTIDADES BANCARIAS Y/O FINANCIERAS) (1)

SUB OFICINA DE SUB OFICINA DE
SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION EMPRESA DE MENSAJERIA ENTIDAD BANCARIA Y/O FINANCIERA
TESORERIA DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
.......... <
'TRABA MEDIDA CAUTELAR Y =
€N LAREC BAJO LA sixtema
MGDALIDAD DE Coactwo
RETENCION DE CTAS.
BANCARIAS Y/0 FINANC
ENVIA REC A& LAS SERVICIO DE NOTIFICACION

& ] ENTIDADES BANCARIAS YO
| FINANCIERAS PARA LA
RETENCION DE CUENTAS

0

RETENCION /O BLOQUEO DE
CTAS. BANCARIAS Y/0 FINANC.

Hoja de
Cargo
01
RECIBE DOCUMENTO <Mwn_ﬂ-m> INFORMACION
SOBRE MONTO RETENIDO IDA SOBRE CTAS,
£N CTAS, DEL OBLIGADO BANCARIAS /O FINANC
DEL OBUIGADO

ZGENERA
REPORTE DE
CTAS. 2

St

¢TIENE
DINERO LS
CTAS. 2

Espera 20 dias
desde notificacits

En caso de retenchn tatal se
ordenara sdiciongmente el
levantamienta deJa medida
en las demas entiflades

SE ANEXA DOCUMENTO financieras REMITE INFORMACION SE APERSONA EL EIECUTOR
A EXPEDIENTE e SOBRE LAS CUENTAS /O AUX_ COACTIVO DEL
..... BANCARIAS Y/O FINANC. OSINFOR PARA VERIFICAR
H DEL OBLIGADO LAS CTAS, DEL OBLIGADO
EMITE LA REC DE

ESECUCION FORZADA Y
REQUERIMIENTO DEL
CHEQUE

TRAMITE D

REPORTE
DECTAS.

LEVANTA ACTA “TOMA DE

DICHO" SOBRE LAS CTAS.
DEL OBLIGADO

ENVIA REC A LAS
ENTIDADES BANCARIAS
Y/0 FINANCIERAS CON

HOJA DF CARGO

[O= O~ C) e [ wwvmom <> e

st o6 PUERTA ENACE ] ContCTon Fucan
B e W womors (@) o I e O &
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5.2.7 PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE ESCRITOS

RESPECTO A OBLIGADOS/TERCEROS
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.

Atender y/o dar respuesta alos documentos presentados por eI obhgado y/o tercero

3 R@@U&ﬁé‘s A I@” _ . e iR R

Obligado o

Recurrente (tercero)

Asistente
Administrativo

Presenta el escrito y anexos.

¢Ante una Oficina Desconcentrada?
1.1) Sl Sigue en el Paso N° 02

1.2) NO, lo presenta en la Sede Central del
OISNFOR. Sigue en el Paso N° 05

Recibe, sella el escrito recibido tanto en el

PROCEDIMIENTO
| NOTIFICACIO

PROCEDIMIENTO DEFINI

DOCUMENTARIO

Recibe y sella la recepcién del documento.

5 minutos

2 Representante or!glnal como en el cargo y la devolucion del 5 minutos
. mismo.
designado
3 Elabora y firma Memorandum para derivar los 10 minutos Memorandum

Registra la informacién en la Base de Datos de
los Expedientes Coactivos.

10 minutos

Se adjunta el Escrito original presentado al
Expediente Coactivo del Obligado.

5 minutos

Analiza y Evalia la informacién de los

documentos

¢ Requiere consulta de otra Unidad Organica?:

9.1} Sl, elabora proyecto de memorandum
efectuando consulta. Sigue en el Paso N° 10

9.2) NO, Sigue en el Paso N° 17

20 minutos

Memorandum

10

Auxiliar coactivo

Recaba Memorandum vy le da V° B® y lo deriva
al Ejecutor Coactivo

5 minutos

11

Ejecutor Coactivo

Firma el Memorandum y dispone su entrega

5 minutos

12

Asistente
Administrativo

Recaba Memorandum firmado y lo traslada a la
Unidad organica competente

3 minutos




13

OFICINA DE ADMINISTRACION

Fecha de Emisién:
16/03/2015

De acuerdo a la informacién solicitada, una o
mas U.O. realizan la accion del Procedimiento
Definido de Atencidn de Consultas:

13.1) Elaborado por la Direcciéon de Supervisidn
de Permisos y Autorizaciones Forestales y
de Fauna Silvestre.

13.2) Elaborado por la Direccién de Supervision
de Concesiones Forestales y de Fauna
Silvestre.

13.3) Elaborado por la Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria.

13.4) Elaborado por la Oficina de Asesoria
Juridica.

SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA Pagina : 50 de 77

VARIA SEGUN
INFORMAGION

UGION CongTIvA T T

Emite Informe y lo deriva a la Sub Oficina de
Ejecucién Coactiva.

Recibe, sella la recepcion del documento.

1 dia Informe

PROCEDIMIENTO

5 minutos
Registra la informacion en la Base de Datos de )
los Expedientes Coactivos. 10 minutos
Asistente - - - — o
Administrativo Analiza escrito y la informacién recibida por
17 parte de la(s) Unidad(es) Organica(s) para dar 10 minutos
respuesta.
Elabora Resolucion de Ejecucién Coactiva que
resuelve escrito remitido por el Obligado o
18 Recurrente (Tercero). Emite REC via mddulo 1hora REC
informatico de coactivo.
" . Firma la REC y lo traslada al Ejecutor Coactivo. )
19 Auxiliar Coactivo Lo deriva via sistema. 5 minutos
Firma la Resolucién de Ejecucioén Coactiva y lo
20 Ejecutor Coactivo | traslada al Asistente Administrativo. Lo aprueba 5 minutos
via sistema.
21 Asistente Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar 5 minutos
— Administrativo Coactivo para proceder a su Notificacion. u
IENSAJ DIS/OBLIGADO .
e S = S N o
PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION
AL OBLIGADO E INFORMACION A LA 14 dias
22 UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA. 5 horas
SE DA POR FINALIZADO EL 22 minutos
PROCEDIMIENTO.
TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL| 17 dias

48 minutos
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5.2.8 PROCEDIMIENTO DE REVISION JUDICIAL DEL
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA
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Obligado

)FICINA DE E

Asistente

.

Corte Superior.

En paralelo se realizan los siguientes dos
pasos 02y 12.

Presenta demanda de revisién judicial ante la

Demanda

A1) EN PARALELO, Remite a SOEC copia del
cargo de la demanda presentada ante la
Corte Superio
‘ ' TAR VO
DEFINIDO DE TRAMITE

Recibe y sella la recepcién det documento, y lo

38 minutos

5 minutos

12

Administrativo remite al Auxiliar Coactivo.
Registra la informacién en la Base de Datos de
los Expedientes Coactivos. 10 minutos
Adjunta la copia de la demanda al expediente .
COIJ:ICtiVO del OFl))Iigado. P 5 minutos
Auxiliar Coactivo  ["Elabora la REC indicando suspension temporal Resolucién de
del procedimiento coactivo y levantamiento de 1 hora Ejecucion
Medida Cautelar Coactiva
Firma la REC y lo remite al Ejecutor Coactivo. 5 minutos
Elabora REC via médulo informdtico de coactivo
. . Firma la REC lo remite al Asistente .
Ejecutor Coactivo Administrativo. Lo ayprueba via sistema. 5 minutos
Asistente Recapa REC firmada por el Ejecuto_r_y AHiniar .
Coactivo para proceder a su Notificacion e 5 minutos

Administrativo

in

nvolucradas
P

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION
AL OBLIGADO E INFORMACION A LA
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA.

E DA POR FINALIZADO.

A2) EN PARALELO,

presentada

¢ Admite a tramite la Demanda?

12.1) NO, (Espera 60 dias habiles). Luego va
al procedimiento de Medidas cautelares

12.2) Sl, en paralelo se realizan los
siguientes dos pasos 13y 33

la demanda

califica

14 dias
5 horas
22 minutos

Varia segun
proceso
judicial
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Stripe 2 EMPO | DOCUMENTO

. - : 2 sl f»§§§ 7 {
B1) EN PARALELO,

- MEDIO | GENERADO
Emite Admisorio de

Demanda y notifica al Procurador de la PCM Varia segun .
13 P proceso Resolucion
el Resultado de la calificacion de la judicial

Demanda
A

Recibe resultado y comunica la situacién de la
demanda a

Oficio
SUB OFICINA DE ADMINISTRACION, Rl SRR R

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE TRAMITE )
| DOCUMENTARIO 38\m|nutos

e . ..
16 Recibe y sella el documento recibido 5 minutos
. Registra el documento en el Sistema de
Secretaria iy L . )
17 informacién de Tramite Documentario y Ilo 5 minutos

traslada al Jefe de la OAJ.
Jefe de la Oficina Toma conocimiento de la informacién recibida y

18 de Asesoria dispone su derivacion. 30 minutos
Juridica
19 S ari Elabora Memorandum de derivacion y lo 20 minut
ecretana traslada para su firma minutos
Jefe de la Oficina
20 de Asesoria Firma Memorandum y dispone su derivacion 5 minutos

Juridica

Recaba Memorandum y coloca el nUmero
21 correlativo para registrarlo en el Sistema de 5 minutos
Informacién de Tramite Documentario.

Traslada documento a la Sub Oficina de
22 Ejecucion Coactiva adjuntando resultado de la 10 minutos

Secretaria

23 Recibe y sella la recepcion del documento. 5 minutos
Asistente - -
Administrativo ) ) . _ Varia segun
o4 Emite las copias del‘ expediente ‘coactivo del cantidad de
demandante y las remite al Fedatario. documentos a

fo

=

tocopiar

Varia segun
PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE FEDATEO cantidad de Copias
DE DOCUMENTOS documentos a fedateadas
fedatear

25

‘Hecaba las COpIS fedateadasd e\>‘<‘pedie\n\te‘
coactivo del demandante.

Asistente

26 L . Proyecta Memorandum mediante el cual 10 minutos Memorandum
Administrativo traslada las copias a la Oficina de Asesoria
Juridica.

" . Da V° B° a Memorandum y remite al Ejecutor .
27 Auxiliar Coactivo Coactivo 5 minutos
28 Ejecutor Coactivo | Firma Memorandum y dispone su derivacion 5 minutos

Asistente Recaba el Memorandum con las copias y lo
29 Administrativo traslada a la Oficina de Asesoria Juridica. 10 minutos

=

 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA™ 7
Secretaria Recibe y sella los documentos recibidos.

A
5 minutos
30
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Registra los documentos en el Sistema de

SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
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BOCUME

Judicial iniciado por el demandante.

31 Secretaria Informacién de Tramite Documentario y los 5 minutos
traslada al Jefe de la OAJ.
. Toma conocimiento de lo remitido por la SOEC, , )
JefedelaOficina | | hrocede a coordinar acciones con el | Variasegin
32 de A§e§orla Procurador de la PCM para afrontar el Proceso proceso
Juridica judicial

Tiempo de espera para que Juez emita Resolucion Fin
PODERJUDICIAL. .~ = 71 ‘

0 ' = =

B2) EN PARALELO,

PROCEDIMIENTO

al (Sigue en el Pao N° 33)

Varia segtn el

OFICINA DE ADMI

PCM el resultado de {a Resolucién Final

T

Recibe Resolucién Fi
del OSINFOR _
ISTRACION DOCUMENTA
PROCEDIMIENT
DOCUMENTARIO
ﬁlCA . . .

Recibe y sella el documento recibido

judicial

5 minutos

DEFINIDO DEL PROCESO JUDICIAL proceso
judicial
) , - Varia segun el
Expide Sentencia y Notifica al Procurador de la proceso Resolucién Final

43

44

45

Asistente
Administrativo

del Poder Judicial

EJECUC A .

Recibe y sella la recepc d Memc?andum
que adjunta la Resolucién Final del Poder
Judicial.

37
. Registra el documento en el Sistema de
Secretaria " - : -
38 Informacién de Tramite Documentario y lo 5 minutos
traslada al Jefe de la OAJ.
Jefg*' d;*: la Oficina | 1oma conocimiento de la informacién recibida y ,
39 eJursig'iScoe:la dispone remitir Memorandum a la SOEC. 30 minutos
Jefe de la Oficina
40 de Asesoria Firma Memorandum y dispone su derivacion 5 minutos
Juridica
Recaba Memorandum y coloca el numero 5 minutos
41 correlativo para registrarlo en el Sistema de
Secretaria Informacién de Tramite Documentario _ .
Traslada documento a la Sub Oficina de 10 minutos
42 Ejecucion Coactiva adjuntando Resolucién Final

5 minutos

Registra la informacién en la Base de Datos de
los Expedientes Coactivos. Y procede adjuntar
la Resolucion Final del Poder Judicial al
expediente coactivo.

10 minutos

Si la Resolucién Final del Poder Judicial declara:

45.1) FUNDADA la demanda: Se emite la REC,
via modulo informéatico coactivo,
resolviendo  suspension  definitiva vy
archivamiento del Expediente Coactivo del
Obligado.

45.2) INFUNDADA la demanda: Se emite REC,

via mdédulo informatico coactivo, que levanta la

suspension temporal y contindia el
procedimiento. Se va al PROCESO DE

MEDIDAS CAUTELARES

1 hora

Resolucién de
Ejecucion
Coactiva (REC)
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E P) ENTO.
ADO

OFICINA DE ADMINISTRACION

46 Auxiliar Coactivo Fllrma la REC y lo remite al Ejecutor Coactivo 10 minutos
via sistema
a7 Ejecutor Coactivo Firma la ,RE.C y dispone su Notificacion. Lo 10 minutos
aprueba via sistema.
48 Asistente Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar 5 minutos
Administrativo Coactivo para proceder a su Notificacion

E MENSAJERIAIOD SIOBLIGADO " 7.

Bhall

L

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOT'IFICACION 14 dias

49 AL OBLIGADC E INFORMACION A LA | 5 horas
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA. 22 minutos
PROCEDIMIENTO DE MEDIDAS VARIA
50 CAUTELARES. SEGUN
SE DA POR FINALIZADO EL PROCESO DE
PROCEDIMIENTO. REMATE
TOTAL PROMEDIOC DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL | 28dias
17 horas y

PROCEDIMIENTO 59 minutos
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PROCEDIMIENTO DE REVISION JUDICIAL DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA (1))

OBLIGADO/

PCM SUB OFICINA DE ADM. OFICINA DE
RTE SUP! R SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
TERCERO co UPERIO (PROCURADURIA) DOCUMENTARIA Y ARCHIVO ASESORIA JURIDICA

DICTAMINA RESGLUCIGN
DEL PROCESO JUDICIAL
DE LA DEMANDA

PRESENTADA

SRS

Resolucion

NOTIFICA AL
PROCURADOR
RESOLUCION FINAL

RECIBE RESOLUCION
FINALY COMUNICA A LA
oa

TRAMITE

DOCUMENTARIO

(+]

EMITE REC QUE ORDENA
CONTINUAR EL PROCED.
DE COBRANZA COACTIVA

ELABORA ¥ REMITE
MEMO ADJUNTANDO
RESOLUCION FINAL DE
LA CORTE SUPERIOR

Memorandum

EJECUTA LA RESOLUCION
FINAL DE LA CORTE
SUPERIOR

MEDIDAS CAUTELARES

EMITE REC EJECUTANDO |
MANDATO JUDICIAL

PREDEFINIDO DaTOS
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5.2.9 PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION AL OBLIGADO E
INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA
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Comunica y notifica a las partes involucradas.

v r

En paralelo se realizan los siguientes dos
pasos 01y 02.

A LA UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA

e =T

TIEMPO
ROMEDIO

Asistente
Administrativo

A1) EN PARALELO. Elabora memorandum
para remitir los cargos de notificacion y lo
remite al Auxiliar Coactivo.

10 minutos Memorandum

A2) EN PARALELO. Prepara el sobre y
documentos a remitir para su notificacion:

- Resolucién de Ejecucién Coactiva (REC)

- Formato de Acta de Notificacion y Aviso.

- Solo en el caso de la REC N° 01, las copias
simples de valores y constancia de consentida.

10 minutos Sobre

3 Auxiliar Coactivo

Da V° B° al Memorandum y lo remite al Ejecutor
Coactivo.

10 minutos

4 Ejecutor Coactivo

Firma Memorandum y dispone su derivacién.

10 minutos

Asistente
Administrativo

Representantes
designados

OBLIGADO

11

JE ADMINISTRACION DO

Recaba memorandum firmado por el Ejecutor
Coactivo y lo traslada conjuntamente con los
sobres lacrados a SOADA para que via
mensajeria, la OD notifique al obligado.

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DEL SERVICIO

DE

10 minutos

01 Hora con
19 minutos

Recibe y sella documento recibido 5 minutos
Registra documento en el Sistema de 10 minut
informacion de Tramite Documentario utos
PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE ;

10 dias

NOTIFICACION DEL ADMINISTRADO

Recibe la Resolucién de Ejecuciéon Coactiva y
firma el Acta de Notificacién y Aviso (conforme a
la Guia de Notificacién)

15 minutos




Representantes
designados

OFICINA DE ADMINISTRACION

Fecha de Emisién:
16/03/2015

informe del

Elabora el

SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

de Notificacidn y Aviso firmado por el obligado.

acto de notificacién
realizado. 40 minutos Informe
Remite a SOEC el informe y el cargo del Acta 20 minutos

- ‘ : =

PROCEDIMIENTO
NOTIFICACION

DEFINIDO

DE

ARIA Y, ARG

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE TRAMITE

R S N

Recibe y sella la recepcién del documento. Y lo

Asistente i
16 Administrativo remite al Auxiliar Coactivo. 5 minutos
Verifica validez de notificacién.
¢ Notificacion valida?
17 Auxiliar Coactivo 17.1) No, emite nueva cédula de notificacién. Va 30 minutos
al paso 1.
17.2) Si, lo remite al Auxiliar Coactivo
Registra la informacién de la fecha de entrega
18 del Acta de Notificacion en la Base de Datos de 10 minutos
Expedientes Coactivos.
A dAglgtentg Anexa el Acta de Notificacion y Aviso al
ministrativo . . )
19 Expediente Coactivo del obligado. 10 minutos
SE DA POR FINALIZADO EL
PROCEDIMIENTO.
TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL| J4dias
PROCEDIMIENTO h
12 minutos

4
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PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION AL OBLIGADO

DIRECC. S. DE CONCESIONES FFS/
DIRECC. S. DE PERMISOS AFFS

SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

SUB OFICINA DE
ADM. DOCUM. Y ARCHIVO

EMPRESA DE MENSAJERIA

ORGANO DESCONCENTRADO

OBLIGADO

REC

DOCUMENTOS A ADUNTAR:

Inicio

COMUNICA Y NOTIFICA
A LAS PARTES
INVOLUCRADAS

- FORMATO ACTA DE NOTIFICACION Y AVISO,
- SOLO EN CASD DE LA REC 01, COPIAS SIMPLES DE
'VALORES ¥ CONSTANCIA CONSENTIDA,

Fin

PREPARA SOBRE ¥
DOCUMENTOS A
REMITIR PARA SU
NOTIFICACION

B

Memorandum

ELABORA
MEMORANDUM POR
oD

REMITE SOBRE LACRADO
VIA MENSAIERIA, PARA

SERVICIO OF
MENSAJERIA

_ NOTIFICACION _
»

RECIBE DOCUMENTOS ¥

QUE LA OD NOTIFIQUE
ALOBLIGADD

RECIBE ¥ REGISTRA FECHA
DE ENTREGA DEL ACTA DE
NOTIFICACION Y ViSO, S€
ADJUNTA AL EXP
CoACTIVO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

A

s

_ NOTIFICACION ~
<
d

| PROCEDE A NOTIFICAR
AL OBLIGADO

CONFORME A LA GUIA DF|
NOTIFICACION

NOTIFICACION DEL
ADMINISTRADO

ELABORA

MEMORANDUM

REMITE MEMO CON EL

B

ACTA DE NOTIFICACION

RECIBE RESOLUCION DE

EIECUCION COACTIVA Y
FIRMA ACTA DE
NOTIFICACIGN Y AVISQ

O

Cedula de natificacién

O

[ evrooeoses

ase ot
DATOS

O PUERTA DE ENLACE

N/ rmworsco @ eseenn

PUERTA ENLACE CONECTOR DENTRG
N PARALELD DE PAGINA
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5.2.10 PROCEDIMIENTO DE REMATE




Auxiliar Coactivo

bajo aperci

bi}niento d
remate

EN PARALELO se realiza el
T ey -

A1) EN PARALELO
Emite REC se dispone el Inicio. de la.Ejecucion
Forzada en forma de Remate de los: bienes
muebles y/o-inmuebles y se desigha: a los
Peritos Tasadores. La firma y la remite a
Ejecutor Coactivo.

150 01 y 06

\{?% =
o e
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1 hora

-

Resolucién de
Ejecucion
Coactiva (REC

Resolucién de
Ejecucioén
Coactiva (REC)

Firma la REC, Se emite REC via mddulo
informatico de coactivo y lo remite al Ejecutor
Coactivo. Se emite REC via médulo informatico
de coactivo.

5 minutos

Ejecutor Coactivo

Firma la REC y lo remite al
Administrativo. Lo aprueba via sistema.

Asistente

5 minutos

Asistente
Administrativo

Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar
Coactivo para proceder a su Notificacion e
informacion a las areas involucradas

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION

AL OBLIGADO E INFORMACION A LA
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA.
Si

5 minutos

14 dias
5 horas
22 minutos

Asistente Proyecta Memorandum Requiriendo Servicio de 30 minutos Memorandum
Administrativo Peritos Tasadores. Lo remite al Auxiliar Coactivo
para su V° B°
- . Da V° B° a Memorandum y lo deriva a Ejecutor .
Auxiliar Coactivo Coactivo para que lo firme. 5 minutos
Recibe Memorandum lo firma y se lo entrega al
Ejecutor Coactivo | Asistente Administrativo para que lo remita a las 5 minutos
Areas Correspondientes.
Asistente Recaba Memorandum y lo envia a las Areas 5 minutos

Administrativo

competentes
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o de Memorandum y registra el
memorandum en el Sistema de Informacién de

S

Recibe, sella carg
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EN

16

Perito Tasador

paso N° 16

Recibe REC

Recepciona la solicitud del Per

y.puede:

16.1 Solicitar ampliacién de plazo
presentar Tasacion. Sigue al paso 17.

16.2 Presentar Escrito de Aceptacién de
Nombramiento en el cargo y Elaboran

para

Informe Pericial. Sigue al paso 23.

Tasador en la

10 Tramite Documentario y lo traslada al Jefe de la S minutos
OA.
Toma conocimiento de lo solicitado por la SOEC
11 da el V° B° y autoriza a la Sub Oficina de 1 hora
Administracién Logistica, Contabilidad y Tesoreria facilitar lo
requerido.
Recaba los 02 memorandum con los proveidos
dados, coloca el nimero correlativo de proveidos
12 Secretaria y registra los datos ‘en. su..Sistema de 5 minutos
Informacién de Tramite  Documentario, para
luego trasladarlos a las-dreas respectivas.
3 | conaauna DL | PROCEDIMIENTO DEFINIDO
TESORERIA PROPORCIONAR RECURSOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION
SUB OFICINA DE
14 LOGISTICA DE BIENES Y SERVICIOS
OFICINA DE PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION
15 | PLANEAMIENTO Y | PRESUPUESTAL
Se cierra la actividad en paralelo y sigue en el

Escrito

(Solicitando
Ampliacion de
Plazo o
Aceptacion de
Nombramiento)

T

Administrativo

Asistente
Administrativo

Coactivo y la deriva al area de notificacion.

Recepciona el
realizada por el Perito Tasador firma cargo y se

AJE

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTI
E INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA
COMPRENDIDA.

Informe Pericial de Tasacién

0 entrega al Auxiliar Coactivo.

5 horas

22 minu\\tos\ ]

5 minutos

17 Asistente cual solicitan ampliacién del plazo para presentar 5 minutos
Administrativo tasacion, firma cargo y se lo entrega al Auxiliar
Coactivo.
Elabora REC que otorga ampliacién de plazo a Fies.olucm.)p de
18 Peritos Tasadores 1 hora Ejecucion
Auxiliar Coactivo : Coactiva (REC)
19 Firma REC y se lo deriva al Ejecutor Coactivo. )
Emite REC via modulo informatico de coactivo 5 minutos
Recibe REC firma y se la entrega al Asistente
20 Ejecutor Coactivo | Administrativo para su notificacién. Lo aprueba 5 minutos
via sistema.
21 Asistente Recaba REC firmada por Ejecutor y Auxiliar 5 minutos

Informe Pericial
de Tasacion
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Elabora la REC que dispone el traslado de la

Resolucion de

Administrativo

Asistente

notificar.

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION |

AL OBLIGADO: E “INFORMACION A LA
UNIDAD ORGANICA COMPRENDIDA.

S
Recibe REC y puede:
29.1 Realizar Observacion-al-informe Pericial
de Tasacion. Sigue el paso. 30.
29.2 No realiza observacion al Informe Pericial
de Tasacion. Sig

14 dias
5 horas
22 minutos

24 Tasacion al Obligado, procede a firmarla y se la 1 hora Ejecucion

Auxiliar Coactivo deriva al Ejecutor Coactivo. Coactiva

Firma REC y se lo deriva al Ejecutor Coactivo. .
25 Emite REC via médulo informdtico de coactivo. 5 minutos
%6 Eiecutor Coactivo Recibe la REC la firma se la entrega al Asistente 5 minutos
! Administrativo. Lo aprueba via sistema.
Asistente Recaba la REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar

27 coactivo la deriva al area responsable de 5 minutos

Escrito con
observacion al
Informe Pericial

36

Administrativo

Perito

Coactivo y la deriva al area de notificacion.

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION
E INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA
OMPRENDIDA.

Recibe REC con las observaciones y puede:

36.1Realizan una nueva Tasacion. Sigue el
paso 30.

36.2 Ratifican su Tasacion. Sigue el paso 30.

Recibe escrito del Perito con nueva o ratificacién

14 dias

5 horas
_ 22inutos

30 L . Obligado al Informe Pericial y se lo remite al 5 minutos
Administrativo Auxiliar Coactivo,
Recibe obseryacion realizada por el Obligado y Resolucién de
31 emite REC que corre traslado de la observacion 1 hora Ejecucion
Auxiliar Coactivo al Perito Tasador. Coactiva (REC)
an Firma REC y se lo deriva al Ejecutor Coactivo. .
Emite REC via modulo informatico de coactivo 5 minutos
. . Firma REC y se la entrega al Asistente .
33 Ejecutor Coactivo Administrativo. Lo aprueba via sistema 5 minutos
34 Asistente Recaba REC firmada por Ejecutor y Auxiliar 5 minutos

Escrito
(Informe Pericial
de Nueva
Tasacién o
ratificacion de

tasacio

designa Martillero Publico y se la entrega al
Ejecutor Coactivo.

37 AS.'S.tente. de Tasacién elaborada por los Peritos 5 minutos
Administrativo - - .
Tasadores y lo remite al Auxiliar Coactivo.
Elabora la REC aprobando o ratificando la Resolucion de
a8 Auxiliar Coactivo Tasacion segun corresponda, asimismo se 1 hora Ejecucion

Coactiva (REC)
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- . 5 minutos
39 Auxiliar Coactivo Emite REC via médulo informatico de coactivo
. . Firma REC y se la entrega al Asistente .
40 Ejecutor Coactivo Administrativo. Lo aprueba via sistema. S minutos
Asistente Recaba REC firmada por Ejecutor y Auxiliar
41 Coactivo y la deriva al area de notificacion para 5 minutos

Administrativo

Asistente
Administrativo

que notifiquen al Obligado y Martillero Publico

Recepciona

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION
E INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA

Recibe la REC elabora escrito-aceptando cargo
y fija fecha de remate:

escrito presentado por el Martillero
Publico y lo deriva al Auxiliar Coactivo.
EN PARALELO se realiza el paso 45 y'51.

14 dias
5 horas

22 minutos

5

Escrito
(senalando
fecha y hora de

45

46

Auxiliar Coactivo

B1) EN PARALELO

Elabora REC ordenandose lo siguiente:

a) Convoca el Remate Publico sobre los
bienes muebles y/o inmuebles, designados.

b) Publicacién de la Convocatoria a Remate
Publico de los Bienes en los diarios (En
Diario El Peruano y uno de mayor
circulacién) Publicacion: 03 dias en muebles
y 06 dias en inmuebles.

c) Se otorga facultades a personas naturales
para que notifique y proceda a colocar el
aviso de remate en el predio en parte visible
asi como en el local donde se lievara a cabo
el remate.

1 hora

Resolucién de
Ejecucion
Coactiva

Firma REC y se lo deriva al Ejecutor Coactivo.
Emite REC via mddulo informatico de coactivo

5 minutos

Resolucion de
Ejecucion
Coactiva (REC)

47

Ejecutor Coactivo

Recibe REC firma y se la entrega al Asistente
Administrativo para su notificacién. Lo aprueba
via sistema.

5 minutos

50

Asistente
Administrativo

Martillero

MENSA SIOBLI RC
PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION

Recaba REC firmada por Ejecutor y Auxiliar
Coactivo y la deriva al &rea de notificacion.

S/OBLIGADO/M

E INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA
COMPRENDIDA.

ﬁécibe laRECy ‘elébora\eico de remate.
Se cierra la actividad en paralelo y sigue en
el paso N° 61

5 minutos

14 dias
5 horas
22 minutos

Edicto
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[ DOCUMENTO'|
GENERADO

Administrativo

Secretaria

competentes

\ : . e
Recibe, sella cargo de Memorandum y registra el
memorandum en el Sistema: de-Informacion de

Tramite Documentario y lo traslada al Jefe de la
OA.

Asistente Proyecta Memorandum Requiriendo Publicacion . .
L f : } " 30 minutos Memorandum
5 Administrativo de convocatoria de Remate. Lo remite al Auxiliar
Coactivo para su V° B°®
- . Da V° B° a Memorandum y lo deriva a Ejecutor .
52 Auxiliar Coactivo Coactivo para que lo firme. 5 minutos
Recibe Memorandum lo firma y se lo entrega al
Ejecutor Coactivo | Asistente Administrativo para que lo remita a las 5 minutos
Areas Correspondientes.
Asistente Recaba Memorandum-y {0 envia a las Areas 5 minutos

5 minutos

Jefe de la Oficina
de Administracion

Toma conocimiento de lo solicitado por la SOEC
da el V° B° y autoriza ‘a fa.:8ub Oficina de
Logistica, Contabilidad y Tesoreria facilitar 1o
requerido.

1 hora

Secretaria

Recaba los 02 memorandum con los proveidos
dados, coloca el nimero correlativo de proveidos
y registra los ‘datos: en :su.Sistema de
Infformacion de Tramite Documentario, para
luego trasladarlos a las areas respectivas.

5 minutos

SUB OFICINA DE
CONTABILIDAD Y

PROCEDIMIENTO DEFINIDO
PROPORCIONAR RECURSOS FINANCIEROS

TESORERIA
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION
SUB OFICINA DE
LOGISTICA DE BIENES Y SERVICIOS
OFICINA DE PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION
PLANEAMIENTO Y | PRESUPUESTAL
PR

ESUPUESTO

- = - e

Paga oblaje, en efectivo o en cheque de
gerencia, debe ser no menor al diez por ciento

Entrega
Comprobante al

en el plazo maximo de tres dias. Sigue el paso
64.

Postor del valor de tasaci6én del bien o los bienes 1hora Martillero ( pago
materia de Remate. de oblaje)
Verifica postores. ¢ Existe postor?
62.1) No, emite Acta declarando desierto. Sigue
al paso 66.
62.2) Si, recibe constancia de pago de oblaje y Informe de
. realiza el Acto de Remate. - Primer Remate
Martillero En acto de Remate, puede: 30 minutos y Acta de
62.2.1 Adjudicarse el bien. Sigue al paso Remate
63.
62.2.2 No adjudicarse y se declara
desierto. Sigue al paso 66.
Efectua pago, segun sea:
a) Bien Mueble: El pago del saldo se efectia en 1 dia ( bien
dicho acto debiendo de entregarsele de mueble)
63 Adjudicatario inmediato el bien. Sigue el paso 64. 3 dias ( bien
b) Bien Inmueble: Deposita el saldo del precio .
inmueble)




o
)
NS

64

65

66

Auxiliar Coactivo

OFICINA DE ADMINISTRACION
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SUB OFICINA DE EJECUCION CO

En caso de cumplimiento de pago total de saldo,
elabora la REC ordenando la Adjudicacion del
bien al adjudicatario. Sigue paso 67.

- o

ACTIVA

En caso de incumplimiento por parte del
adjudicatario, elabora REC que declara la
nulidad del remate y se convocara a un nuevo
remate. Sigue paso 67.

1 hora

En caso de declararse Desierto, elabora REC
que sefiala la Declaracién de Desierto.

Se realizard una .segunda convocatoria y en
caso de no presentarse 'se .convocard a una
tercera convocatoria. Sigue: paso 67,

Pagina : 69 de 77

M

Resolucion de
Ejecucion
Coactiva (REC)

67

Auxiliar Coactivo

Firma REC, elabora partes. regisirales, registra
en la Base de datos, elabora Informe de
resultado y se lo deriva al Ejecutor Coactivo.
Emite REC via mdédulo‘informético de coactivo

5 minutos

Informe

Ejecutor Coactivo

Firma la REC vy la deriva -al Asistente
Administrativo. Lo aprueba via sistema.

5 minutos

Asistente
Administrativo

Coactivo

Recaba REC firmada por -Ejecutor y Auxiliar

PROCEDIMIENTO
E INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA
OMPREN

Recibe REC, ¢ Presenta Nulidad?
71.1) Si, sigue al paso 75.
71.2) No, sigue al paso 72.

De no haber interpuesto nulidad de la diligencia
de remate dentro del tercer dia de realizado el
acto, elabora REC declarando el consentimiento

GADO/ADJUDICAT,
DEFINIDO_NOTIFICACION

5 minutos

Escrito

Informe de

diligencia de
remate

Administrativo

deriva al area de notificacién.

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION

72 Auxiliar Coactivo de la Adjudicacién al no haber sido impugnada 1 hora
el Acto de Remate y elabora los partes, firma y Resolucion de
lo deriva al Ejecutor Coactivo. Registra la REC Ejecucion
en la Base de Expedientes Coactivos. Coactiva (REC)

y los Partes

Recaba el informe, asi como la REC y los partes

73 Ejecutor Coactivo | y procede a firmarlos. Lo deriva al Asistente 5 minutos
Administrativo.

74 Asistente Recaba tanto la REC como los Partes y los 5 minutos

PROCEDIMIENTO

E INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA 14 dias
75 COMPRENDIDA. 5 horas
SE DA POR FINALIZADO EL| 22 minutos
PROCEDIMIENTO.
TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL 11;7'13:22

31 minutos
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PROCEDIMIENTO DE REMATE (I)

SUB OFICINA DE

OFICINA DE ADMINISTRACION SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA ADM. DOCUM. Y ARCHIVO

EMPRESA DE MENSAJERIA PERITOS TASADORES OBLIGADO/MARTILLERO

i

DOCUMENTO

Remite REC a Perito y
Obligado

Inicio

ACEPTACION

SERVICIO DE
MENSAJERIA »

NOTIFICACION

TASADORES

01

VEB2 AL MEMOY
REMITE A SOLY SOCT
PARA FACILITAR LO
REQUERIDO

SOLICITANDO HONORARIOS
DE PERITOS TASADORES Y
REMITE A LAS AREAS
COMPETENTES

ELABORA INFORME
PERICIAL

DOCIMENTET "}

ELABORA REC QUE
OTORGA PLAZO A
PERITOS TASADORES

SOLICITA AMPLIACION
DE PLAZO PARA
PRESENTAR TASACION

Remite REC a Perito y
Obligado

vsE o NCARGO Y REEMBOLSS: SOL

o contaaTacion oF ﬁ enoc oefonpos ron
] e

SERVICIO DE NOTIFICACION _ (

PERITO RECEPCIONA LA
7] Rec DE AMPLIACION DE
PLAZO

VIA SISTEMA

A 4

ELABORA REC QUE
DISPONE EL TRASLADO
DE LA TASACION AL

0BUGADO

RECEPCIONA INFORME
PERICIAL DE
VALORIZACION

NOTIFICACION OBUGADO

RECEPCIONA A REC

PROC. DE CERTIFICACION
PRESUPUESTAL

RECIBE OBSERVACION Y
EMITE REC QUE SE
TRASLADA A LOS
PERITOS TASADORES

01

SERVICIO DE
MENSAJERIA

REALIZAN UNA NUEVA
TASACION O RATIFICAN SU
TASACION Y REMITEN A

s0LC

REGISTRA EN BASE DE NOTIFICACION
DATOS DE EXP

COACTIVOS

Remite REC a Martillero

¥ Obligado

ELADORA REC APROBGANCO.
O RATIFICANDO L

TASACION Y DESIGNANDO 'V

MARTILIFRO PURLICO

MARTILLERO ELABORA
ESCRITO Y FIIA FECHA DE
REMATE

SERVICIO DE NOTIFICACION

LEvENDA
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5.2.11 PROCEDIMIENTO DE TERCERIA DE PROPIEDAD
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Asistente
Administrativo

Recibe escrito presentado por Tercero ajeno al
Proceso.

5 minutos

Esc
Terceria

Verifica la documentacion.

¢Cumple con presentar los requisitos de Ley?
2.1) No, Elabora REC en la cual se le otorga un
plazo para que subsane. Registra en Base de
Datos. Sigue al paso N° 3.

2.2) Si, Elabora REC admitiendo a tramite la
Terceria, y corre traslado al obligado para que
presente sus observaciones. Emite REC via
moédulo informatico de coactivo. Sigue al paso
N°g.

30 minutos

Resoluciéon de
Ejecucion
Coactiva

(REC)

Auxiliar Coactivo

Recaba REC procediendo a firmarla y se la
deriva al Ejecutor Coactivo. Lo deriva via
sistema.

5 minutos

Ejecutor Coactivo

Recaba REC procediendo a firmarla y se la
deriva al Asistente Administrativo. Lo aprueba
via sistema.

5 minutos

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

7.2) Si. Sigue al paso 13

Emite REC declarando Inadmisible la SoI|0|tud
de Terceria de Propiedad. Emite REC via
médulo informéatico de coactivo y lo Remite al
Auxiliar Coactivo.

Recaba la REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar
Coactivo procediendo a enviarla al area de
notificacion.

PROCEDIMIENTO DEFINIDO NOTIFICACION
E INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA
COMPRENDIDA.

Recibe REC. ;Subsana Observaciones?
7.1) No. Sigue al paso 08.

5 minutos

14 dias
5 horas

22 minutos

Escrito
Subsanado
Observacion

Hesolumon de
Ejecucion
Coactiva

(REC)
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Administrativo

Asistente
Administrativo

notificacion.

PROCEDIMIENTO DEF

E INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA
COMPRENDIDA.
Se da por finalizado

oN CoACTIY

Recibe escrito con subsanaciones. presentadas
por obligado.

° Auxiliar Coactivo deriva al Ejecutor Coactivo via sistema 5 minutos
Recaba REC procediendo a firmarla y se la
10 Ejecutor Coactivo | deriva al Asistente Administrativo. Lo aprueba 5 minutos
via sistema.
Asistente Recaba la REC ﬁrmada por el I_Ejecutor ylAuiniar _
11 Coactivo procediendo a enviarla al area de 5 minutos

14 dias
5 horas

22 minutos

5 minutos

Elabora la REC admitiendo a tramite la Terceria,
ordenando se suspenda el remate de los bienes
objeto de la Medida y corre traslado al Obligado
y Tercero. Emite REC via médulo infermatico de
coactivo y la remite al Auxiliar Coactivo.

1 hora

Resolucion de
Ejecucion
Coactiva

(REC)

Auxiliar Coactivo

Recaba REC procediendo a firmarla y se la
deriva al Ejecutor-Coactivo via sistema

5 minutos

Ejecutor Coactivo

Recaba REC procediendo a firmarla 'y se la
deriva - al  Asistente: Administrativo para - su
notificacién. Lo aprueba via sistema.

5 minutos

Asistente
Administrativo

DE MENS AJER!

Recaba la REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar
Coactivo y la envia al area de notificacion.

\ .%:l \»)c,\ .

5
228 R = -
ROCEDIMIEN " NOTIFICACIO

TO DEFIN
E INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA
COMPRENDIDA.

5 minutos

14 dias
5 horas

22 minutos

Asistente
Administrativo

Espera 05 dias habiles de notificado

e T

El obligado puede:

19.1) Presentar Escrito observando la Terceria
Sigue al paso 20.

19.2) No observa la Terceria, Sigue

Recibe escrito presentado por el
observando la
calificacién.

obligado
terceria y procede a su

5 minutos

Escrito

21

Asistente
Administrativo

Calificara la documentacion que presenta el

Obligado y Tercero, y emite REC:

21.1) Declarar fundada la terceria y de ser el
caso se emiten los partes.

21.2) Declarar Infundada la Terceria.

Emite REC via mddulo informatico de coactivo y

la remite al Auxiliar Coactivo.

1 hora

Resolucién de
Ejecucidn
Coactiva

(REC)
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St

PROCEDIMIENTO DEFINIDO DEL_SERVICIO
DE MENSAJERIA

27 E INFORMACION A LA UNIDAD ORGANICA
COMPRENDIDA.

22 Auxdliar Coactivo al Ejecutor Coactivo via sistema. S minutos
Reciber REC y procede a firmarla
23 Ejecutor Coactivo entregandosela al Asistente Administrativo. Lo 5 minutos
aprueba via sistema.
24 Asistente Recaba REC firmada por el Ejecutor y Auxiliar 5 minutos
Administrativo Coactivo y la envia al area de notificacion.

01 Hora con
19 minutos

14 dias
5 horas
22 minutos

LA RESOLUCION DICTADA POR EL EJECUTOR COACTIVO AGOTA LA VIA ADMINISTRATIVA PUDIENDO
LAS PARTES CONTRADECIR DICHA RESOLUCION ANTE EL PODER JUDICIAL

TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL
PROCEDIMIENTO

64 dias
03 horas
32 minutos
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OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE TERCERIA

SUB OFICINA DE
TERCERO SUB OFICINA DE EJECUCION COACTIVA ADM. DOCUM. Y ARCHIVO EMPRESA DE MENSAJERIA OBLIGADO

Inicio

ELABORA REC
ADMITIENDO
TRAMITE LA
TERCERIA

ELABORA ESCRITO DE
TERCERIA DE
PROPIEDAD

S o )| oo )
(S M

Observala
terceria?

ELABORA REC
DECLARANDO

INADMISIBLE

SERVICIO DE NOTIFICACION
N MENSAJERIA »

NO. »
L

RECIBE REC

A A
Escrito
CALIFICA LA PRESENTA ESCRITO
DOCUMENTACION CBSERVANDGC LA TERCERIA

La resolueitn dictaca por el eecumr coactvo
oqota 8 via adminsatia pudends tas gartes
conadeex deha resokcen en e Poder Judcaal

i SERVICIO DE

P H ELABORA LA REC ﬂ MENSATERIA 4 ﬁ NOTIFICACION
1 | DECLARANDO FUNDADA LA 2 ' o » RECIBE REC
m o e
< T D
Sistema de. REC
Cosctivo v

H La resotucen dictac pof el eeciaor coacvo

H agora b via aominstrsta puckenco las partes Fin

fmemienney CONTACECK BCNA !ESOICION en ¢l PoanT Jucicial

ELABORA LA REC
DECLARANDO INFUNDADA
LATERCERIA D
e
Livantar asmpmnsion y reanudara fecucion
wrens _ Q) o o o O Ao < suemaosenace (@) pocomete e oe J temomico ® - oA AT oRECTIR oEkTRO ) Sacomra
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6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ACRONIMOS

DSCFFS: Direccién de Supervision de Concesiones Forestales y de Fauna Silvestre.

DSPAFFS: Direccién de Supervision de Permisos y Autorizaciones Forestales y de Fauna
Silvestre.

Expediente Coactivo: Carpeta debidamente foliada por orden cronolégico que contiene los
actuados del procedimiento coactivo (valores, REC, etc.).

OA: Oficina de Administracién.

0.D.: Oficina Desconcentrada.

Obligado: Persona natural o juridica, sucesién indivisa, sociedad conyugal, sociedad de hecho y
similares, que sean sujeto de un procedimiento de ejecucién coactiva o de una medida cautelar
previa.

REC: Resolucion de Ejecucién Coactiva. Es un documento emitido por el ejecutor coactivo que
contiene un mandato de cumplimiento de la obligacion.

SDRFCFFS: Sub Direccidn de Regulacion y Fiscalizacién de Concesiones Forestales y de
Fauna Silvestre.

SDRFPAFFS: Sub Direccidon de Regulacion y Fiscalizacién de Permisos y Autorizaciones
Forestales y de Fauna Silvestre.

SOCT: Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

SOEC: Sub Oficina de Ejecucion Coactiva.

Valores: Documentacién remitida al ejecutor coactivo que contiene el documento generador de
la obligacidn, la constancia consentida y demas resoluciones relacionadas acompafada de sus
respectivos cargos de notificacion.

MINJUS: Ministerio de Justicia.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OD’S: Oficinas Desconcentradas.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

OSINFOR: Organismo Supervisor de los Recursos Forestales y Fauna Silvestre.

PCM: Presidencia de Consejo de Ministros.

U.O.: Unidades Orgénicas.

Ve B®: Visto Bueno.







