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“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 245-2012-MPF/A

Ferrefiafe, 23 de Mayo del 2012.

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FERRENAFE

VISTO:

El Informe N° 011-2012-MPF/GPP/URE. Expediente N° 1093 de
fecha 30 de Marzo del 2012, emitido por el Jefe de la Unidad de
Racionalizacion y Estadisitica; Informe N° 070-2012-MPF/GPP. Expediente N°
918 de fecha 04 de Abril del 2012, emitido por el Gerente de Planificacion y
Presupuesto; Proveido N° 008-2012-MPF/GM., Expediente N° 2044, de fecha
09 de Abril del 2012, de ia Gerencia Municipal; vy

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 28607, Ley de Reforma Constitucional del Titulo
IV de [a Constitucion Politica del Estado de 1993, en su articulo 194°
concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°® 27972, Ley
Organica de Municipalidades, sefiala que los Gobiernos Locales gozan de
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia.

Que, el Articulo 43° de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, establece que las Resoluciones de Alcaldia aprueban vy
resuelven los asuntos de caracter administrativo.

Que, con Informe N° 011-2012-MPF/GPP/URE. Expediente N°
1093, de fecha 30 de Marzo del 2012, el Jefe de la Unidad de Racionalizacion
y Estadistica se dirige al Gerente de Planificacion y Presupuesto para
informarle que siendo e! Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO,
un documento de gestion interna de los procesos y tareas administrativas que
debe desarrollar la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe, para el cumplimiento
de sus funciones establecidas en la Ley Organica de Municipalidades N°
27972 y que tiene como finalidad determinar parametros generales que
determinan [os lineamientos bésicos para la gestion interna que uniforma,
reduce, simplifica y unifica el tramite de procedimientos administrativos;
teniendo como sustento legal ia Ley Organica de Municipalidades N° 27972,
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Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444, Ley Marco del
Emplec Publico N° 28175, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Legislativo N° 276, Reglamento
del Decreto Legislativo N° 276, Decretc Supremo N° 005-90-PCM.,
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF. Asimismo indica que el
Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, contiene procedimientos
que guardan relacién con los érganos de apoyo, asesoria y de linea, posibilitan
el desarrollo y logro de los procedimientos sustantivos gque se encuentran
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, el
cual es elaborado con la informacién que alcanzan las Unidades Organicas, 1o
cual se viene efectuando progresivamente, hasta culminar con todos los
procedimientos que se desarrollan en este Municipio, en consecuencia y
habiendo finalizado este proceso con la Gerencia de Tributacién Municipal, por
lo que alcanza el MAPRO de dicha Gerencia, para su revisién, refrendo y
remision a la Alta Direccion para aprobacion correspondiente.,

Que, con Informe N° 070-2012-MPF/GPP. Expediente N° 918, de
fecha 04 de Abril del 2012, el Gerente de Planificacion y Presupuesto de esta
Municipalidad, se dirige al Gerente Municipal para hacer de conocimiento que
con Informe N° 011-2012-MPF/GPP/URE. la Unidad de Racionalizacion remite
el Proyecto del Manual de Procedimientos — MAPRO de la Gerencia de
Tributacion Municipal para revision correspondiente, el cual consta de 17
procedimientos, y que de acuerdo con lo que dispone las normas que rigen
para la formulacidn, revision y aprobaciéon del MAPRO, se ha procedido a la
revision del documento, y después de haber levantado las observaciones
hechas por esta Gerencia, ha quedado listo para remitirlo a su despacho para
su revision y remision a la Alta Direccidn para su aprobacion.

Que, con Proveido N° 008-2012-MPF/GM. Expediente 2044, de
fecha 09 de Abril del 2012, el Gerente Municipal se dirige al Titular del Pliegp
haciendo de conocimiento que habiendo recibido el Informe N° 070-2012-GPP.
de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto alcanzando el Proyecto de
Manual de Procedimientos — MAPRO, para conocimiento y aprobacion; por lo
gue se debe emitir el acto administrativo.

Por lo expuesto, estando a lo informado y en uso de las
atribuciones conferidas por el Articulo 20°, Inciso 6) de la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Proyecto de Manual de
Procedimientos — MAPRO, de la Gerencia de Tributacién Municipal, el cual
consta de (17) procedimientos, que en anexo adjunto forma parte integrante de
la presente Resolucion de Alcaldia. -

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a Gerencia de Secretaria
General notifique [a presente Resolucion de Alcaldia, y deméas &reas
competentes para conocimiento vy fines.

- REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

i et Towr
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Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Racionalizacion



PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Recurso de reclamacion, apelacion y queja a procedimientos contenciosos tributarios.
Compensacién por pago indebido o en exceso de deuda tributaria (periodo no prescrito).
Devolucidn de pagos indebidos o en exceso de obligaciones tributarias {periodos nos prescritos).
Prescripcion de deuda.

Inafectacion al pago de impuesto predial

Deduccién de 50 U.LT. De la base imponible del impuesto predial.

Inscripcién de predio (Compra, Transferencia u Otro).

Interposicion de terceria de propiedad.

o N s W N e

Levantamiento de medida cautela {por adjudicacion de bienes muebles e inmuebles).
10. Suspension del proceso coactivo.

SERVICIOS EXCLUSIVOS
11. Copias certificadas.

12. Actualizacidn de datos generales.

13. Baja de registro de cantribuyente.

e
——

14. Constancias tributarias y otras.
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15. Emision duplicado de HR, PU, PR.
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16. Fraccionamiento de deuda.

17. Rectificacién de declaracidn jurada (fuera del plazo legal).



RECURSO DE RECLAMACION, APELACION Y QUEJA A PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS TRIBUTARIOS F ;ﬁi&% 001-GTM/TUPA

= R

Gerencia de Tributacién Municlpal

- La accidn para solicitar o efectuar La compensacidn, asi como para solicitar la devolucion prescribe a los (4] afics
- Las Formularios son de Distribucién Gratulta y se entragan en Ofic. Adm. Tributaria/Mesa de partes

| reu

| que sustituyen al comiso de bienss y al cierre de establecimigntos u oficina de profesicnales independientes: 20 THAS HABILES.
* De resolucion tacitas denegaternias de solucidn de devolucién de saldos a favor de los exportadares v de pagos indebidos o en exceso: 02 MESES.

Recamacidn [Resoludion de Determinacion, Resobecidn de Multa y Orden de Pago).

[,5,M" 135-99-EF [18,AG0.1959) Articulos del 1357 142 1} |i01) Un escrito fundamentada y autorizado .por letrada, sefialands dormicilie procesal en 12 cludad de FER RERAFE,
modificados par D.LN® 953 (05, FEB.2004) ; conteniendo ademds mombee, firma y registro hibil del abogadeo que lo autoriza, adjuntando Hoja de Informacién

O, LW" SEL {15 MAR. 2007 ; Surnaria correspondiente,

Ley W' 27038 [31.0IC. 1998); 2y |Flazo v page de deuda:

Ley N* 27335 [3LILL.2000) al De interpaner reclamacion contra Orden de Page, acreditar pago previo de | totalidad de la deuds, actualizada hasta

|a fecha en que realice ef pago.[a excpecidn de lo establecida Art.119.3 inciso a)

b} De interponer reclamacian contra resoluciones de determinacidn y de multa , dentro del plazo de 20 (veinte}p dias,
computados desde el dia siguiente habil , en que se notificd el acto o la resolucidn recurrida, se debe acreditar el pago
deuda no reclamada actualizada hasta la fecha en que realice €] pago.

¢} De interponer reclamacion contra resslucionss de determinacién y de Multa vencido & plaze, se debe acreditar el
pago de b totalidad de la deuda reclamada, actualizada hasta la fecha de pago o presentar carta fianza, con uma
vigencia de B (seis) meses,

Apelacitn
[0.5,135-95-EF (19 AG0.1999) Articules del 1437 al 154° 1) |(01) Un escrito fundamentada y autorizado por letrado sefialando domicilio procesal en ciudad FERRERAFE, contenienda
adificados por D.LN" 953 |05.FEB. 2004} ; nombre, firma y reglstro habil del abogado que autariza, adjuntar Hoja Informacidn Sumaria; formulada dentro de los
D LN" 981 (15.MAR.2007) ; 15 dias sigwientes a la notificacian,
Ley W™ 27038 (3LDIC1538) 7) |&) Dentro del plazo, acreditar abone parte no apelada actuabizada,
|} Fuera del Plazo,acreditar totalidad de pago o canta fianza
Queja

§o5.135-99-£F {15.4G0.1999) Art, 1557 [ 11 ot} Un escrito fundamentada con firma de letrado, indicadodomicilio procesal en la cludad de FERREMAFE |




- “CENTRO DE ACTIVI

DAD.

- RESPONSABLE -

Orienta y da a conacer los requisitos.

Tributacién Municipal

1 Especialista Tributario
2|Recibe expediente; si es conforme registra, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Tributacién Municipal Mesa de Partes
31Recibe, verifica y prepara despacho. Tributacién Municipal Secretaria
4]Analiza expediente y resuelve. Tributacion Municipal Gerente
5{Proyecta resolucién, tipea y eleva a gerencia para firma correspondiente. Tributacién Municipal Secretaria
&|Toma conacimiento, revisa y da conformidad con firma y eleva. Tributacién Municipal Gerente
7|Recibe resolucion y traslada Tributacién Municipal Notificader
8|Recibe, verifica y prepara despacho. Asesoria Legal Secretaria
olAnaliza, da VB2 y devuelve. Asesoria Legal Gerente
10{Notifica y hace firmar asiento de notificacion al administrade. Tributacién Municipal Notificador

Recibe el cargo, verifica respuesta, si es procedente distribuye, sino archiva.

Tributacién Municipal

Especialista Tributario

Ejecuta autoresolutivo y archiva.

Tributacion Municipal

Técnico Médulo de Atencidn al Publico

VER OBSERVACIONES

TOTAL




PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

Ejecuta auto
resolutivo y archiva

PROCEDIMIENTO : RECURSO DE RECLAMACION, APELACION Y QUEJA A PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS TRIBUTARIOS CODIGOD
UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE TRIBUTACION MUNICIPAL 001-GTM/TUPA
TRIBUTACION MUNICIPAL ASESCORIA LEGAL
Técnico Técnico Médulo de Especialista en ’ i N
Mesa de Partes Atencidn al Pablico Trbutacién Secretaria Gerente Notiicador Secretaria Gerente
(nicio )
Recibe, verifica .
. Crienta y da a conocer
:‘i conformidad ce < los requisitos.
o documentos
z
L
[
= ‘
=z O-’ de plazo para
=
B
% sl
S 4
=L
E Regi deri
5 egistra y deriva.
=
@]
[ -
B a Recibe, Verifica y Analiza expedientey | |
; prepara despacho i resuelve.
Proyecta resolucion, | Toma canocimiento, | ]
fipea yelevaa [l | revisa. da conformidad Recibe Resolucion y Recibe, registray | Anzliza, da el V°B®y
gerengia para firma g con firma y eleva. traslada eleva. I" devuelve.
correspondiente. g \_‘_‘/"_“\ |
. . ‘JE;Jtocopia expediente,
[tteny
dpl Aministrad hace firmar asiento de
el administrado notificacion




COMPENSACION POR PAGO INDEBIDO O EN EXCESO DE DEUDA TRIB UTARIA (Periodo no prescrita) 002-GTM/TUPA
Gerentla de Tributacidn Munidpal
- La accion para solicitar o efectuar La compensacidn, asi como para solicitar b devolucion prescribe a los (4) afios
= Lo Favmlarios son de Distribucidn Gratuita y se entregan an Ofic, Adm, Tributaria/Mesa de partes
| .. BASE LEGHL R 2 L L R R R e = FORMULARIO
Jos. 135'9’9 EF”-‘E| A0, 1559:‘ nurmeral 3 del Art. ‘“" "“’t 43 1} fi01)una 5'-"”"”’-" n F "'- P., con caracter d& declaracién jurada, que Iﬂdﬂaur el tributo por pagar con el que cDI'u!p?ﬂs?l F.1000

2} [una copia legible de cada uno de los recibos que acrediten el page indebido o en excess,

3] [Pago de derecho de tramitacidn,

ADICHKOMALES [En caso de representante, serdn axigibles):

] Iiﬂlj Copia de documento de identidad y adjuntar poder suficlents,

. : smms oe Piﬁ‘:csnl . - = cmna = Amﬂm DURAEION -

1 f_k.enta sobre requisines y entraga fu:-rmat-:rs currapnnduen:es Tributackdn hunicipal Téenico Muduin de ﬂ.tennm al Publlm

2|Recibe expedignts; si a5 conforme registra y deriva, sing, da plazo de 48 horas para regularizar Tributacidn bunicipal Técnico Meta de Partes 1 Dfa

3|Recibe, evabila v adjunta sustento béomca. Tributacidn Municipal Especialista en Tributackén

4|Recibe, verifica y prepara despacha. Tributacidn Municipal SeCretans

SlAnaliza expediente v resualve. Tributacion Municipal Gerente )

& Redibe, coordina con gerante y proyects resolucion Tributacian Municipal Sacretaria 1 i

7|Toma conockmiente, revisa y da conformidad con firma v eleva. Tribitacian Municipal Gerente

B|Redbe resolucidn yirastada Tributacidm Mundcipal Motificadar

G| Redibve, verifica v prepara despacho Asesoria Legal Secretaria 1 Dig
1|Analiza, da VIER v devuebve, Asesaria Legal Gerante
11|Fotocopia el expediente, entrega y hace firmar asiento de notificaclén af administrado, Tribsutatian Municipal Notificador 1Dia
12|Recibe el carge, wverifica respuesta de solicitud v distribuye copiss para su atencidn por parte de las dapendencias pertinentes, Tributacidn Municipal Especialista en Tribatacion )
13 |Ejecuta autorasaluliva y archiva Tributackdin Municipal Téonico Madulo de Atensian al POblico L0ia

TOTAL 5 Dias




PROCEDIMIENTC  : COMPENSACION POR PAGO INDEBIDO O EN EXCESO DF DEUDA TRIBUTARIA {Periode no prascrita) CoDIGO
UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE TRIBUTACION MUNICIPAL 002-GTM/TUPA
TRIBUTACION MUNICIPAL ASESORIA LEGAL
Técnico Téenlco Modulo de Especialista en .
Secretaria Gerente Notfficador Secrataria Gerente

Mesa de Partes

Atencion al Pdblico

Tributacién

—
Recibe, verifica

COrienta sobre requisitos

= conformidad de e

Q documantos

=

L

[

= :Es | F & hais |
< < O acsinpaa
Bl Sameo TR
-

= Sl

o

S 4

E . ;

z Registra y deriva,

=

(=]

y enfrega formatos
cormespondientss.

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

Reribe, evalday

FiN

>

Recibe, Verifica v
prepara despacho

xS

resuelve,

Analiza expediente y | |

P adjunta sustento
técnico.
Recibe cargo v verifica
respuesta a solicitud
del administrado
Ejecuta auto
resalutivo y archiva s

Proyecta resolucian,
fipea yeleva a
gerencia para firma
correspondiente.

Toma conocimienta,

con firma y eleva.

N

revisa, da conformidad
B L

Recibe Resolucion y
traslada

Recibe, registra y
eleva.

Angliza, dael VB y
devuelve.

Fotoropia expediente,
enirega resclucion y
hace firmar asiento de
notificacién




003-GTM/TUPA

el SRl T CORASELEGAL T T T e o o i CEmerio o REQENSITOS ; ) S FORMULARIG
D.5. 135-99-£F(19.AG0,1999) Art. 39°, 43° y literal b} Art. 52° 1) ({01} Una solicitud en F.A.P., con cardcter de declaracion jurada debidamente lienada £.1000

2) {{01) Una copia legible de cada uno de los documnentos que sustenten lo solicitado
3

ADICIONALES {En caso de representante, serdn exigibles:

Pago de derecho de tramitacién

4} [(01) Copia de documento de identidad v adjuntar poder suficiente

1|Crienta sobre requisitos y entrega formatos. Tributacidn Municipal Té:niédulo de Atencion al Pdblico

2|Recibe pago y emite comprobante. Tesoreria Cajero 100

3| Recibe expediente; si es confarme registra vy deriva, sino, da plaze de 4B horas para regularizar. Tributacion Municipal Técnico Mesa de Partes

4|Recibe, evalda y adjunta sustento técnico. Tributacion Municipal Especlalista en Triburacién

4| Recibe, verifica y prepara despacho. Tributacion Municipal Secretaria

S|Analiza expediente y resuelve, Tributacidn Municipal Gerente

6|Proyecta resolucidn, ipea y eleva a gerenda para firma correspondiente. Tributacidn Municipal Secretaria 1 Dia

7|Toma conocimbento, revicsa y da conformidad con firma y eleva. Tributacidn Municipal Gerente

#|Reclbe resoluckdn y traslada Tributacidn Municipal Notificador

gl Recibe, verifica y prépara despacho. Asesoria Legal Secretaria
10| Analiza, da V2E? y devuelve, Asesoria Legal Gerente o
11| Recibe y traslada. Tributacidn Municipal Notificador 1Dia
12|Recibe, registra y deriva a Gerencla Municipal para gue programe y decida forma de pago. Tributacion Municipal Secretaria 1 Dia

TOTAL 5 Dias




PROCEDIMIENTO  : DEVOLUCION DE PAGOS INDERIDOS O EN EXCESO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS (Periodos nos prescritos) CoDIGO

UNIDAD ORGANICA : GERENCEA DE TRIBUTACION MUNICIPAL 003-GTM/TUPA
TESORERIA TRIBUTACION MUNICIPAL ASESORIA LEGAL
. Técni Técnice Moduile di Especialista en . .
Cajero Mesae;:‘;:rtes Atan'cl:n aTP:I:!Ecz ??jbutacré: Secretaria Gerente Notificador Seoretaria Gerante

CNCIo

Orienta sobre requisitos
y enfrega formatos
comespondientes.

Recibe pago vy emite
comprobante.

Recibe, vetifica
confarmidad de
documentos

| Fim 8 boias |
Y depiopam |
e

[

I
j Registra y eleva,
i

_

ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL

Evaliia prescripcidn y
informa con sustento.

Recibe, Verifitay 3
prepara despacho

Analiza expediente y
resuglve.

3

-

Prayecta resolucian, Toma conacimiento,
tipea yelevaa X revisa, da conformigad e Recibe Resolucion y "J Recibe, registra y Analiza, da el VB y
gerencia para firma con firmay eleva. {raslada i eleva. devielve.
comrespondiente, N T {
Recibe, registra y o
desiva a Gerencia
Municipal parz que Recibe y fraslada  fs
programe y decida

forma de pago.

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




PRESCRIPCION DE DEUDA

004-GTM/TUPA

Gerencia de Tributacion Municipal

- Pago en efectivo en caja de la entidad
- Los Formularios son de Distribucion Gratuita y se entregan en Ofic. Adm. Tributaria/Mesa de partes

: 3 == EQUI

)AL, 92° 1

cadigo del predio, ejercicios v conceptos a prescribir

{01) Una solicitud en F.A.P., con carécter de declaracién jurada debidamente lienada, con nombre, direccidn procesal,

2) |Pago de derecho de tramitacion

ADICIONALES (En caso de repr , serdn exigibles):

3) |[01} Copia de documento de identidad y adjuntar poder suficiente

1|Orienta sobre requisitos y entrega formatos. Tributacién Municipal

2|Recibe pago y emite comprobante. Tesoreria Cajero .

3|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Tributacién Municipal Técnico Masa de Partes 10

4|Evalia prescrpcion y infarma con sustento. Tributacién Municipal Especialista en Triburacidn

5|Recibe, verifica y prepara despacho. Tributacion Municipal Secretaria

6{Analiza expediente v resuelve, Tributacidn Municipal Gerente

7|Proyecta resolucidn, tipea y eleva a gerencia para firma correspondiente. Tributacion Municipal Secretaria 1Dz

8|Toma conocimiento, revisa y da conformidad con firma y eleva a asesor legal. Tributacién Municipal Gerente

9|Recibe resolucion y traslada Tributacién Municipal Notificador
10|Recibe, verifica y prepara despacho. Asesoria Legal Secretaria .
11{Analiza, da VeBE y devuelve, Asesoria Legal Gerente 1D
12|Fotocopia el expediente, entrega y hace firmar aslento de notificacion al administrade. Tributacion Municipal Notificador 1Dias
13 |Recibe el cargo, verifica respuesta de selicitud y distribuye copias para su atencion por parte de las dependencias pertinentes, Tributacion Municipal Especialista en Tributacidn )
14|Ejecuta autoresolutivo y archiva. Tributacion Municipal Técnico Mddulo de Atencidn al Pablico 1 ie

TOTAL 5 Dias




PROCEDIMIENTO  : PRESCRIPCIGN DE DEUDA COBIGO

UNIDAD ORGANICA ; GERENCIA DE TRIBUTACION MUNICIPAL D04-GTM/TUPA
TESORERIA TRIBUTACIGN MUNICIPAL ASESGRIA LEGAL
Cajera Me;ézj:-i:rtes ;f::i;g:’l?iz;_‘iz ES.E_T;E::Z:" Seeretaria Gerente Notificador Sacretaria Gerente
TNICIHD

Orienta sobre requisitos
¥y entrega formatas
zomespandientes.

Rectbe pago y emite
comprobante.

Recive, verifica
conformidad de
docuimentos

v

[ fowiad
dEs Fia 45 boras |
. nhn@—bdwl e plzopae |

| reguianzar i
S

0y

CRIENTACION Y TRAMITE INICIAL

Registra y efeva.

- S
i
Evalua preseripeion y M} Recibe, Verificay (Y Analiza expediente y
informa con sustento. | prepara despasha resuelve.
I
Prayecta resalucion, Toma conscimiento, [ 0 '
. tipez yelevaa 3 revisa, da conformidad e Recibe Resolusiony | § Recibe, registray | Analiza, dael VB y
s gerencia para firma con firma y eleva. traslada aleva. ‘d I devugeha.
comaspondiente. \__/—\\ | o0
i Regibe cargo y verifica Fotcoopia exped}gnte,
i L antrega tesolucion y
] respuesta a soliitud hace frmar asiento de
1 defadministado AR
L notificacion

—

} Ejecuta auto
i reselutivo y archiva
1]

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




INAFECTACION AL PAGO DE IMPUESTO PREDIAL 005-GTM/TUPA
-{Gerencia de Tributacién Municipal
- Pago en efectivo en caja de la entidad
Los Formularios son de Distribucién Gratuitay se entregan en Ofic. Adm.Tributaria/Mesa de partes
- BASE LEGAL. o . SR e EETE ‘REQUISITOS ~ ~ . e I . FORMULARIO - -
Ley 27972(27.MAY.2003) Art. 70° 1} |(01} Una solicitud en F.A.P., con caracter de declaracién jurada correctamente llenada, sefialando el uso del predio £.1000
D.S. 156-2004-EF(15.NOV.2004) Art 17° 2} |(01) Una copia certificada del documento que acredite propiedad

3) |(01) Una copia legible del Poder y DNI del representante legal

4) [Pago de derecho de tramitacién

OPCIONALES {De acuerdo al tipo de arganizacion)
a) |Sociedades de Beneficencias: Declaracion jurada que sefiala gue la totafidad del predio no produce rentas y se encuentra

dedicada a fines especificos.

b) |Entidades Religiosas (Catdlicas): Copia de la certificacidn emitida por ] obispade de Chiclayo que la reconoce como una

comunidad o jurisdiccién integrante de 1a Iglesia Catdlica.

c) [Entidades Religiosas (No Catdlicas): Constancia de inscripcidn en el Registro Nacional de Confesiones distintas a la

Catdlica, del Ministerio de Justicia.

d} |Centros educativos y universidades: Copia de la certificacion expedida por el Ministerio de Educacidn.

e} |Organizaciones Politicas: Constancia original expedida por el Jurado Nacional de Elecciones que lo acredita como

organizacion Politica.

f} |Organizacién de Personas con discapacidad: Resolucién expedida por el COMADIS que lo reconoce como

organizacion de personas con discapacidad.

g} |Sindicatos: Constancia expedida por el Ministerio de Trabajo que lo acredita como organizacidn sindical

h) |Predios declarados Monumentos integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion por el INC.

: _ _AREA
1]Orienta sobre requisitos y entrega formatos. Tributacion Municipal
2 |Recibe pago y emite comprobante. Tesoreria Cajero .
3|Recibe expediente; si es conforme registra, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Tributacién Municipal Técnico Mesa de Partes 10a
41Recibe, evalla y adjunta sustento técnico. Tributacidn Municipal Especialista en Triburacién
5|Recibe, verifica y prepara despacho. Tributacién Municipal Secretaria
&]Analiza expediente y resuelve. Tributacién Municipal Gerente
7 |Proyecta resolucion, tipea y eleva a gerencia para firma correspondiente. Tributacion Municipal Secretaria 1Dfa
8|Toma conocimiento, revisa y da conformidad con firma y eleva a asesor legal. Tributacion Municipal Gerente
g|Recibe resolucion y traslada Tributacién Municipal Notificador




e ETAPAS DE PROCEDIMIENTO - Co b DURACION
: AREA i RESPONSABLE

10|Recibe, verifica y prepara despacho. Asesoria Legal Secretaria 1 ofa
11|Analiza, da VB2 y devuelve. Asesoria Legal Gerente
12 |Fotocopia el expediente, entrega v hace firmar asiento de notificacion al administrado. Tributacién Municipal Notificador 1Dl
13 |Recibe el cargo, verifica respuesta de solicitud y distribuye copias para su atencién por parte de las dependencias pertinentes. Tributacidén Municipal Especialista en Tributacién 1 Dia
14|Ejecuta autoresolutivo y archiva. Tributacion Municipal Técnico Madulo de Atencidn al Publico

o TOTAL|  5Dias




PROCEDIMIENTO @ INAFECTACION AL PAGO DE IMPUESTO PREDIAL CORIGO

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE TRIBUTACION MUNICIPAL 005-GTH/TUPA
TESORERIA TRIBUTACION MUNICIPAL ASESCRIA LEGAL
Cajero Mes‘;észi::rtes :ﬁ::ﬁgﬂ?iiﬁiz E?:;ii’;sctiz:" Secretatia Gerente Notificador Secretaria Gerente

Orienta sabre requisitos
y entrega formatos
comespondiantes.

Recike pago y emite
romprobanie.

-

i Recibe, verifica

o sonformidad de

= documentos

bt

=

5

PR
E ¢Es Fia 48 kares 1
X -

> romes "B e |
s Sl

J -y

=4

E Registra y eleva.

g egistra y .

=

(]

Reclbe, evalla y ‘ . 8 . ‘
A Recibe, Verfficay Analiza expediente y
: adjunta sustento H =
E tecnica, 'E prepara despacha Tesuelve.
; Proyacta resolucian, Toma gonacimiento,
i tipea yslevaa 4 revisa, da conformidad b Reribe Resolucion y % Recibe, registra ¥ Analiza, dael VB y
- gerencia para firma con firma y eleva. traslada eleva. | devuelve.
comespondiente, |

— ey
Fotocopia expedients,
entrega resofucion ¥
hace firmar asienta de
notificacion

Recibe cargo y verifica
respuesta a solicitud
del administrada

Ejecuta auto
resolutivo y archiva

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




DEDUCCION DE 50 U.L.T. DE LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL

006-GTM/TUPA

JGerencia de Tributacién Municipal

- Pago en efectivo en caja de la entidad

- Los Formularios son de Distribucidn Gratuita y se entregan en Ofic. Adm.Tributaria/Mesa de partes

BASELEGA

EQUISITOS

[.5. 156-2004-EF{15.NOV.2004) Art 15°
D.L. N° 952 (03.FE£B.2004) Art. 6°
D.S. 135-99-EF(19.AG0.1999) Norma VIl literal d)

{01) Una sclicitud Fermato., con caracter de declaracion jurada,

1)

2} |{01) Una copia dltima boleta de pago

3) |{01) Una copia de Resolucidn emitida por |a entidad que le reconoce la calidad de pensionista
4) |{01) Una copia de documento que acredite la propiedad

5y |Page de derecho de tramitacion

~AREA

ENTRG DE ACTIVIDAE L
1L T RESPONSABLE.

Orienta sobre requisitos y entrega formatos.

1 Tributacién Municipal Técnico Médule de Atencidn al Pabiico

2|Recibe page y emite comprebante. Tesoreria Cajero 1 Bl

3|Recibe expediente; si es conforme registra, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Tributacién Municipal Técnico Mesa de Partes

4{Evalta preseripeidn y adjunta sustento técnico. Tributacién Municipal Especialista en Triburacion

5{Recibe, verifica y prepara despacho. Tributacién Municipal Secretaria

6|Analiza expediente y resuelve. Tributacién Municipal Gerente

7 |Proyecta resolucidn, tipea y eleva a gerenciz para firma correspondiente. Tributacién Municipal Secretaria 1 Dia

8|Toma cenccimiento, revisa y da conformidad con firma y eleva a asesor iegal. Tributacidn Municipal Gerente

g|Recibe resofucidn y traslada Tributacién Municipal Notificador
10|Recibe, verifica y prepara despacho. Asesoria Legal Secretaria 1 Dia
11|Analiza, da V2B2 y devuelve. Asesoria Legal Gerente
12 |Fotocepia el expediente, entrega y hace firmar asiento de notificacion al administrado. Tributacidn Municipal Notificador 1 Dia
13|Recibe el cargo, verifica respuesta de solicitud y distribuye copias para su atencién por parte de las dependencias pertinentes. Tributacién Municipal Especialista en Tributacion 1D
14|Ejecuta autoresolutivo y archiva. Tributacién Municipal Téenico Madulo de Atencion al Piblico

TOTAL 5 DHas




PROCEDIMIENTO  : DEDUCCION DE 50 U.L.T. DE LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL coniGa
UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE TRIBUTACION MUNICIPAL DOE-GTM/TUPA
TESORERIA TRIBUTACION MUNICIPAL ASESORIA LEGAL
, Técnicn Técnico Madulo de Especialista en , " ) "
Cajera Mesa de Partes Aencién al Piblico Tributacién Secretaria Gerenta Notificador Secretaria Gerente
INco )
} Recils il : Orienta sobre reguisitos
| einipraog;";tz e Q ¥ entrega formatos
) /) ‘ TTO0ENE. ‘ cortespondigntes.
)  — e
Ll 2 |
! f,r' = t Recibe, verifica ‘
T [ i i
[ L confarmidad de
_ P o = ! dacumentos
—T | i i
e =
| =
i < A
E x'/g,Es i
> “-conformg 2
= Tgf”
. he) ¥
o N A
<
E Reqist; |
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o
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| adiunia sustento k| Ry e, '
teenien, | prepara despacho restelve.
‘ _ il
¢ —— - o ——
| Prayecta resolugion. | Torma canocimianto, | | :
fipea yelevaa __} revisa, da conformidad -]P: Recite Resolucion y _ Regihe, registra y L] Analiza, dael 8y |
gecencia para frma con firtrea ¥ eleva. 3 Iraslada i elzva. ‘ H dewiglve, |
corespondiente. | L P 3‘____ . o - ||—
|
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PROCEDIMIENTO ~ _ |INSCRIPCION DE PREDIO {Compra, Transferencia u Otro} - CODIGO - 007-GTM/TUPA
UNIDAEB ORGANICA 2 {Gerencia de Tributacién Municipal
HNSTRUCCIONES - - Pago en efectivo en caja de |a entidad
e o - - Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Ofic. Adm.Tributaria/Mesa da partes
- S i BASELEGAL i : REQUISITOS FORMULARIO
Ley 27872(27.MAY.2003) Art. 70° 1) [{01) Una solicitud en F.A.P., con cardcter de declaracion jurada precisando ublcacion F.2500
0.5, 156-2004-EF{15.NCQV.2004) Art 10° y 14° 2} [101) Uns copia de documento gue acredite la propiedad : minuta, escritura pdblica,asiento registral,
{ey 27305(14.JUL.2000} Art. 1° o0 que sustente la transferencia
D.5. 135-99-FF{19.AGQ.1998) Art 83 3) |Pago de derecho de tramitacidn
ADICEONALES {En caso de representante, serdn exigibles):
6] |Persona luridica: (01) una Copfa de ficha RUC
7) [(01) Una copia de la inscripcidn en Registros Pdblicos de |a representatidn legal
8) [{01) Una carta poder en case de representante con firma legalizada y copia del documento de identidad del
titular y representantre
9) [{01) Un recibo delimpuesto de alcabala
- Ne ETAPAS DE PROCED&MIE!\E;I'O - C_ENTRQ DEACTIVIDAD . DURACIC’)N
) : E AREA : RESPONSABLE -~ S
1|Crienta sobre requisitos y entrega formates, Tributacién Municipal Técnico Médule de Atancidn al Pablico
2|Recibe pago y emite comprobante. Tesoreria Cajerc
3| Recibe expediente; s es confarme registra, sine, da plazo de 48 horas para regularizar. Tributacién Municipal Mesa de Partes
4{Recibe y da el V€ B? para inictar proceso. Tributacién Municipal Gerente
5|Traslada expediente y solicita Ficha Castastral. Tributacidn Municipal Notificador
6| Busca y verifica existencia, si existe fotocopia y entrega, sino deriva para lleando de nueva ficha. Urbhanismo y Catastro Técnico Administrativo 1 Dia
7|Eiecuta visita inspectiva y procede a {lenar ficha Urbanismeo y Catastra Téenico de Catastro
8|Recibe y traslada ficha catastral. Trihutacién Municipal Notificador
g|Recibe, revisa y dispone ejecucion con proveidn Tributacion Municipal Especialista en Triburacién
10|Ejecuta operacién, registra y devuelve Tributacion Municipal Técnico Madulo de Atencidn a} Publico
11|Recibe, registra como atendido y archiva. Tributacion Municipal Especialista en Triburacidn
TOTAL 1Dfas

SN

N




PROCEDIMIENTO  : INSCRIPCION DE PREDIO (Compra, Transferencia u Otro) CODIGD

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE TRIBUTACIGN MUNICIPAL 007-GTM/TUPA
TESORERIA TRIBUTACION MUNICIPAL URBANISMO Y CATASTRO
Cajero Me;e;?;:rtes E;:I;g:’:izg;iz E?j;:;gjaé:n Gerente Notificador Técnico Administrativo Técnico de Catastro
INICIO
Recibe pago y emite Orienta sobre requisitos
comprobarte. y entrega farmatos
. correspondientes.

-
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§ conformidad de

= documentos

w
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adjun‘ta s_uslento gl resuelve, P> Solicita Ficha Catastral +k existencia,
técnico,
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llenar de ficha

o) Sl
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PROCEDIMIENTO |INTERPOSICION DE TERCERIA DE PROPIEDAD 5 conico 008-GTM/TUPA
UNIDAD ORGANICA

INSTRUCCIONES.

b Ejecutoria Coactiva

- Pago en efective en caja de la entidad
| - Los Formularios son de Distribucidn Gratuitay se entregan en Ofic. Adm.Tributaria/Mesa de partes

ELEGA Ei _
Ley N° 26979(23.SEP.1998) Art. 20°, 36° 1) |Escrito dirigido al Ejecutor Coactivo, en cualquier momente antes que se inicie el remate del bien.

D.S. 018-2008-JUS {06.DIC.2008) Art. 20°, 36° 2} |Documente privado de fecha cierta, documento publico u otro documento que acredite fehacientemente la

propiedad de los bienes antes de haberse trabado la medida cautelar

3) |Pago de derecho de tramitacién

g ETAPAS DE PROCEDIMIENTO L T e e e CENTRODEACTIMIDAR . o  DURAGION
B e e ; - PR D T ey . : AREA - o ©= ~RESPONSABLE- - - ] LR
1[Orienta sobre requisitos y entrega formatos. Tributacién Municipal Técnico Mddulo de Atencidn al Piblico
2|Recibe pago y emite comprobante. Tesorerfa Cajero
3|Recibe expediente; si es conforme registra, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Tributacién Municipal Técnico Mesa de Partes
4|Evalda expediente presentado por el administrado. Tributacidén Municipal Ejecutor Coactivo/Auxiliar Coactivo 8 Dias
5|De acuerdo a fa evaluacion emite resolucion con firma del Titular. Tributacién Municipal Ejecutor Coactivo/Auxiliar Coactivo
6|Notifica al administrado y hace firmar asiento de notificacion. Tributacién Municipal Notificador
7|5i la resolucion fue positiva, el ejecutor coactivo entrega bienes mueble embargados y hace firmar acta de entrega. Tributacién Municipal Ejecutor Coactivo
TOTAL 8 Dias




PROCEDIMIENTG @ {NTERPOSICION DE TERCERIA DE PROPIEDAD CoDIGO
UNIDAD GRGANICA : EJECUTORIA COACTIVA O0S-GTM/TUPA
TESORERIA TRIBUTACION MUNICIPAL
. Técnico Tétnico Médulo de Ejecttor Coactivo/ -
Cajero Mesa de Partes Atencidn al Pdblice Auxiliar Coactive Notificadar

INICIC

Cricrita sobre requisitos
y entrega formatos
carrespondientes.

Recibe pago y emite
comprobante.

l Recibe, verifica
;i canformidad de

dacumentos !

Registra y eleva.

CRIENTACION Y TRAMITE INICIAL

Evaliia expediente
presentado por el
administrada,

I 2

| Emite resclucian con
firma del Titular.

ST ¥

Matifica al H
administrado y hace !
farmar asiento de

notificacion.

Reclbe cargs v verifica
| respuesta de seficitud

A

|
|
I
|
L.

NN
W i

31 NO

Entrega bienes mueble
| embargados y hace
| firmar acta de entrega.

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




VHENTO LEVANTAMIENTO DE MEDIDA CAUTELAR {POR ADJUDICACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES) 009-GTM/TUPA
\D ORGANICA Ejecutoria Coactiva
CCIONE - Pago en efective en caja de la entidad
- Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Ofic. Adm.Tributaria/Mesa de partes
© " BASELEGAL e e N ~ REQUISITOS , e
Cédigo Procesal Civil (04.MAR.1992) Art. 630°, 739.2° 1) |Escrito con petitorio concreto sefialando la causal de levantamienrto de medida cautelar, dirigida al ejecutor coactive.
D.S. 018-2008-JUS (OG,D[C,ZDOB) Art. 31.3° 2) {(01) Una copia simple legible del documento sustentatoric del levantamiento
3) |Pago de derecho de tramitacién
Ne : s . ETAPAS DE PROCEBIMIENTO - . ———— DURACION
; B T T AREA R e EONSITT e
110rienta sobre requisitos y entrega formatos. Tributacion Municipal Técnico Modulo de Atencidn al Publico
21Recibe pago y emite comprobante. Tesoreria Cajero
3|Recibe expediente; si es conforme registra, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Tributacion Municipal Técnico Mesa de Partes
41EvalGa expediente presentado por el administrado. Tributacién Municipal Ejecutor Coactivo/Auxiliar Coactivo 8 Dias
5|De acuerdo a la evaluacién emite resolucion con firma del Titular. Tributacién Municipal Ejecutor Coactivo/Auxiliar Coactivo
6| Notifica al administrado y hace firmar asiento de notificacion. Tributacidn Municipal Naotificador
7|Recibe cargo y archiva. Tributacion Municipal Ejecutor Coactivo/Auxiliar Coactive
TOTAL 8 Dias




FROCEDIMIENTO
LNIDAD DREANICA ; EIECUTON

HIA COACTIVA

: LEVANTAMIENTQ DE MEDIDA CAUTELAR (Por adjudicacidn de bianes muebles e inmuebles}).

[aledallcle)
003-GTM/TUPA

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

Recibe cargo y
archiva,

{
:
L

TESORERIA TRIBUTACION MUNICIPAL
Caiero Téchlco Técnico Modulo de EjecLitor Goactivo/ Natificador
! Mesa de Partes Atencion al Plblice Auxiliar Coactivo
GNICIO
Crienta sabi isit l
. . rienta sabre requisitos
Regihe pago y emite v enfrega formqaius
comprobante, correspondientes.
| S— i
H
] E Recibe, verifica
1 —)E confermidad de
=< i documentos
9 i
z L
L
[ -
2 S
& nfu@e
> 8l
2
3 B 2
[} [
g_ i
et | Registra y eleva.
=
= L
S e e e e
| Evaluaexpediente
P presentado por el
H administrado.
Emite resoluzion cen
firma def Titular.
\“H—/__E Y
Notifica al

administrado y hace
firmar asierio de
notificacion.

.

FIN




-ISUSPENSION DEL PROCESO COACTIVO

010-GTM/TUPA

!UI}IID_ AD ORGANT Ejecutoria Coactiva

- Pago en efectivo en caja de la entidad

- Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Ofic. Adm.Tributaria/Mesa de partes

A
Ley N° 26979(23.SEP.1998) Art. 16°,31°

Escrito con petitorio concreto sefialando la causal de suspension del procedimiento o acto administrativo que

1)
Ley N° 28892 {15.0CT.2006) Art. 1° contiene la obligacion exigible y datos del expediente coactivo
D.S. 018-2008-JUS (06.DIC.2008) Art. 16°, 317 2) |Copia legible de documento de identidad y en caso de actuar a nombre de otro acreditar representacién con firma
certificada
3} |Adjuntar las puebas correspondientes que fundamenten alguna de las causales de suspension previstas en los
articulos 16°y 31° del D.S. 018-2008-JUS., sefialados en fa base legal del procedimiento
4} |Pago de derecho de tramitacidn

N _ ETAPAS DE PROCEDIMIENTO - Ll ARGt e  DURACION
= o IR T s G AREA s e RESPONSABLE: = AT o
1|Orienta sobre requisitos y entrega formatos. Tributacion Municipal Técnico Médulo de Atencidn al Publico
2|Recibe pago y emite comprobante. Tesoreria Cajero
3|Recibe expediente; si es conforme registra, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Tributacién Municipal Técnico Mesa de Partes
4|Evaltia expediente presentado por el administrado. Tributacién Municipal Ejecutor Coactiva/Auxiliar Coactivo 8 Dias
5|De acuerdo a la evaluacidn emite resolucién con firma del Titular. Tributacién Municipal Ejecutor Coactive/Auxiliar Coactivo
6| Notifica al administrado y hace firmar asiento de notificacidn. Tributacién Municipal Notificador
71Recibe cargo y archiva. Tributacion Municipal Ejecutor Coactivo/Auxiliar Coactivo
TOTAL 8 Dias




PROCEDIMIENTO  : SUSPENSION DEL PROCESO COACTIVO CODIGO

UNIDAD ORGANICA : EJECUTORIA COACTIVA 010-GTM/TUPA
TESORERIA TRIBUTACION MUNICIPAL
caj Técnico Técnico Modulo de Ejecutor Coactivo/ Notificador
ajero Mesa de Partes Atencién al Piblico Auxiliar Coactivo ot

INICIO

Orienta sobre requisitos
y entrega formatos
correspondientes.

Recibe pago y emite
comprobante.

Recibe, verifica
P conformidad de
documentos

| Fia B botas |
No-y‘ de phazopara

regulatizar !

Registra y eleva.

ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL

Evaliia expediente
p tado por el
adminisrado.

Emite resolucion con
firma del Titular.

\__/i—\ L 4

Notifica al

| | administrado y hace

firmar asiento de
notificacion.

Recibe cargoy
archiva.

FIN

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




PROCEDIMIENTO

{COPIAS CERTIFICADAS

011-GTM/TUPA

“qEjecutoria Coactiva

INSTRUCCIONES

.1 - Pago en efectivo en caja de la entidad
1 - Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Ofic. Adm.Tributaria/Mesa de partes

- BASELEGAL-- - -

e _ e : S - REQUISITOS =~~~ _FORMULARIO .
Ley N° 27444{11,ABR.2001) Art.31.2°, 55.3° 1) {01) Una solicitud en F.A.P., con cardcter de declaracion jurada correctamente lienada £.1000
Cddigo Procesal Civil (04.MAR.1992) Art, 139° 2) |Pago de derechos:
- Derecho de tramitacién
- Copias simples por unidad
- Copias certificadas por unidad
"NVEV - ioid 'CEN:I'RO DEACTIVIDAD — = : DUkACléN
T et e ARER e RESPONSABLE R
1|Orienta sobre requisitos y entrega formatos. Tributacién Municipal Técnico Modulo de Atencion al Pablico
2jRecibe pago y emite comprobante. Tesoreria Cajero 100
3|Recibe expediente; si es conforme registra, sino, da plazo de 48 horas para regularizar, Tributacidén Municipal Técnico Mesa de Partes
4{Recepciona, revisa, emite copias certificadas y archiva expediente. Tributacién Municipal Ejecutor Coactive
TOTAL 1 Dia




PROCEDIMIENTO

: COPIAS CERTIFICADAS
UNIDAD ORGANICA : EJECUTORIA COACTIVA

CODIGo
011-GTM/TUPA

ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL

TESCRERIA

TRIBUTACION MUNICIPAL

Cajero

Técnice Madulo de
Atencién al Pihlico

Téenico
Mesa de Partes

Ejecutor Coactive/
Auxifiar Coactiva

Recibe pago y emite
comprabante.

L INICIO
: Orienta sobre requisitas

y entrega formatos
correspondientes.

" ; |
Recibe, verfica |
conformidad de |

documentss

s
iEs \“3..
nforme?-

St

¥

Registra y eleva.

S

PROCESAMITENTO
DF 1A SOLICITUD

Recepeiona, revisa,

emite copias
certificadas y archiva
expediente.




ACTUALIZACION DE DATOS GENERALES

{Gerencia de Tributacién Municipal
- Pago en efectivo en caja de la entidad

012-GTM/TUPA

- Los Formularios son de Distribucién Gratuitay se entregan en Ofic. Adm.Tributaria/Mesa de partes

P

01) Una sclicitud, con cardcter de declaracion jurada debidamente llenada

D.S. 156-2004-EF(15.NOV.2004) Art 14° 1) |

2) |(01) Una copia legible de documento que acredite la rectificacién

1|Recepciona i; Declaracion Jurada debidamente llenada y firmada por el administrado Tributacion Municipal Técnico Mdédulo de Atencidn al Pablico
2|Da conformidad para la actualizacion.

3

4

Tributacion Municipal Especialista en Triburacién
Registra en la base de datos la nueva informacién declarada e informa

Tributacién Municipal Técnico Mddulo de Atencidn al Pablico
Archiva la solicitud Tributacién Municipal

1Dia

Especialista en Triburacion

TOTAL 1Dia




