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1. INTRODUCCION

La Gerencia de Rentas y Administracion Tributaria es el érgano de apoyo
encargado de dirigir y controlar las acciones de administracion,
recaudacién vy fiscalizaciéon de los ingresos tributarios y no tributarios,
conforme a las competencias y facultades contempladas en el Cédigo
Tributario, la Ley de Tributacion Municipal y demas normas pertinentes.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado
conforme a lo establecido en las “Normas para la Formulacién de
Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas” aprobada por
Resolucidén Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

En ese sentido, el presente Manual pretende dar a conocer los
principales procedimientos internos que se ejecutan en la Gerencia de
Rentas y Administracion Tributaria, los cuales han sido elaborados en
cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho
instrumento de gestion.



1. DATOS GENERALES

2.1. OBJETIVOS
a) Presentar en forma claray concisa los procedimientos de la Gerencia de rentas y
Administracién Tributaria, relacionadas con las funciones que le atribuye el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y otras.
b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucién de los
procesos para el cumplimiento de las funciones de la Gerencia de Rentas y

Administracion Tributaria.

¢) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Gerencia
de Rentas y Administraciéon Tributaria.

2.2. ALCANCE

El ambito de aplicacidn del presente MAPRO comprende a la Gerencia de Rentas y
Administracién Tributaria.

2.3. ORGANO QUE ELABORA

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion - Subgerencia de
Planeamiento y Racionalizacion.

2.4.O0RGANO QUE REGULA, REVISA Y APRUEBA
2.4.1. Regulay Revisa

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
2.4.2. Aprueba

Gerencia Municipal



4.1. Denominacion del Procedimiento

Emisién de Resolucién por Nulidad de Fraccionamiento

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Emitir la resolucién de nulidad de convenios de fraccionamientos, cuando se

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad

4.1.1. Codigo del Procedimiento
GRAT - 001
4.1.2. Objetivo
configuren los supuestos de nulidad.
4.1.3. Base Legal
- Texto Unico Ordenado del C4digo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-
EF.
- Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal - Decreto
Supremo N° 156-2004-EF.
- Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
- LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.
- Ordenanza N° 023-2015-MPH, que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Provincial de Huaral.
4.1.4. Descripcion

4.1.4.1.

Detalle del Procedimiento

Actividad
NO

EMSION DE RESOLUCION POR NULIDAD DE FRACCIONAMIENTO

Descripcion de la actividad

Subgerencia de Registro Tributario y

Subgerencia de

Centro de actividad | Responsable

Tiempo por
actividad

(minuto)

verifica si el expediente estd

Tributaria

Tributacion

1 Recaudacion eleva documentacidon | Registro Tributario | Subgerente 5
de Nulidad de Fraccionamiento y Recaudaciéon
; . L. Gerencia de Rentas
Recibe, registra documentacién vy - . .
> entrega a Gerente para asignacion y Administracion Secretaria >
& P & Tributaria
. . . Gerencia de Rentas
Mediante proveido se asigna a - .
3 .l . .y y Administracion Gerente 5
Especialista en Tributacidn . .
Tributaria
; Gerencia de Rentas
Registra y entrega documentos con - o .
4 - . - y Administracién Secretaria 5
cargo a Especialista en Tributacion . .
Tributaria
Revisa la documentacién de nulidad, | Gerencia de Rentas -
o . .. . Especialista en
5 verifica los sustentos respectivos,| y Administracion 180




completo y evalla que cumpla con
la normatividad aplicable
. iy Gerencia de Rentas -
Elabora informe de evaluacién vy - . Especialista en
6 - . y Administracion . L . 30
proyecta Resolucidn Gerencial . . Tributacidén
Tributaria
. . .. | Gerencia de Rentas
Revisa y suscribe la Resolucion - s
7 . y Administracion Gerente 20
Gerencial . .
Tributaria
. .. | Gerencia de Rentas
Numera y registra Resolucion - L .
8 . y Administracion Secretaria 5
Gerencial . .
Tributaria
Proyecta memordndum adjuntando | Gerencia de Rentas
9 Resolucidn y entrega a Gerente para| y Administracion Secretaria 15
firma Tributaria
Suscribe memorandum dispone .
my P Gerencia de Rentas
entregar a Subgerencia de Registro . L
10 . . L . y Administracion Gerente 5
Tributario y Recaudacién para su . .
. - e g Tributaria
ejecucién y notificacién
. ‘ Gerencia de Rentas
Registra y entrega memorandum a - L .
1 y Administracion Secretaria 5
SGRTR . .
Tributaria
. L. Gerencia de Rentas
Archiva Resolucidon y cargo de 14 ¢ s .
12 e . y Administracién Secretaria 5
notificacién. Fin del procedimiento . .
Tributaria

4.1.5. Resultados
Se emite la resolucion de nulidad de convenios de fraccionamientos, cuando
se configuren los supuestos de nulidad.
4.1.6. Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 7 horas y 15 minutos.
4.1.7. Usuarios

Secretaria, Especialista en Tributacion, Subgerente de Registro Tributario y
Recaudacidn, y Gerente de Rentas y Administracién Tributaria.



4.2.Denominacién del Procedimiento
Proponer Politicas y Normas Para los Procesos Tributarios de Registro,
Recaudacidn, Fiscalizacién y Cobranza

4.2.1. Cédigo del Procedimiento
GRAT - 002

4.2.2. Objetivo
Reglamentar los procesos tributarios de registro, recaudacion, fiscalizacién
y cobranza, para su cumplimiento por parte de las subgerencias adscritas a
la Gerencia de Rentas y Administracién Tributaria.

4.2.3. Base Legal

- Texto Unico Ordenado del C4digo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-
EF.

- Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacidn Municipal - Decreto
Supremo N° 156-2004-EF.

- Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 023-2015-MPH, que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Huaral.

4.2.4. Descripcion

4.2.4.1. Detalle del Procedimiento

PROPONER POLITICAS Y NORMAS PARA LOS PROCESOS TRIBUTARIOS DE REGISTRO,
RECAUDACION, FISCALIZACION Y COBRANZA

Tiempo

Actividad Descripcion de la actividad Centro de actividad  Responsable por

actividad

(minuto)
Subgerencia de
Registro Tributario y
Recaudacién / Subgerente 5
Subgerencia de
Fiscalizacidn Tributaria

Recibe, registra documentacién| Gerencia de Rentasy

Elevan propuesta de politica o
norma sobre procesos tributarios

2 que contiene propuesta y entrega Administracién Secretaria 5
a Gerente para asignacion Tributaria
. . . Gerencia de Rentas
Mediante proveido se asigna a - nasy
3 - . . Administracion Gerente 5
Especialista en Tributacién . .
Tributaria
Registra y entrega documentos| Gerencia de Rentasy
4 con cargo a Especialista en Administracion Secretaria 5

Tributacion Tributaria




Revisa la propuesta, revisa los| Gerenciade Rentasy | Especialista
5 sustentos y verifica que cumpla Administracion en 120
con la normativa aplicable Tributaria Tributacion
Revisa antecedentes normativos y | Gerencia de Rentasy Especialista
6 elabora Informe de evaluacidén de Administracion en 60
la propuesta Tributaria Tributacién
. . Gerencia de Rentas y
Recibe, registra y entrega a - s .
7 Administracion Secretaria 5
Gerente . .
Tributaria
Revisa y evalia conformidad: Si es .
.. Gerencia de Rentas y
conforme pasa a la actividad 10; - c
8 . . Administracion Gerente 30
Caso contrario pasa a la actividad . .
9 Tributaria
. Gerencia de Rentas y
Devuelve con observaciones vy . .
9 asa a la actividad 3 Administracién Gerente 5
P Tributaria
Suscribe documento que eleva la
propuesta normativa a la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y| Gerencia de Rentasy
10 Racionalizacién, para su Administracion Gerente 5
evaluacion legal, financiera vy Tributaria
presupuestal, y dispone su
entrega
Recibe, registra y entrega a la| Gerencia de Rentasy
1 Gerencia de Planeamiento, Administracidon Secretaria 5
Presupuesto y Racionalizacién Tributaria
. . Gerencia de Rentas
Archiva cargo. Fin del - asy .
12 . . Administracion Secretaria 5
procedimiento . .
Tributaria

4.2.5. Resultados
Se reglamenta los procesos tributarios de registro, recaudacién, fiscalizacion
y cobranza, para su cumplimiento por parte de las subgerencias adscritas a
la Gerencia de Rentas y Administracién Tributaria.
4.2.6. Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 4 horas y 15 minutos.
4.2.7. Usuarios

Secretaria, Especialista en Tributacién, Subgerente de Registro Tributario y
Recaudacidn, y Gerente de Rentas y Administracidn Tributaria.



4.3.Denominacién del Procedimiento
Seguimiento y Control de Desempefio de Procesos: Cumplimiento De Metas

4.3.1. Cédigo del Procedimiento
GRAT - 003

4.3.2. Objetivo
Realizar el seguimiento y control oportuno de las actividades vinculadas al
cumplimiento de metas correspondientes a la Gerencia de rentas y
Administracién Tributaria.

4.3.3. Base Legal

- Texto Unico Ordenado del C4digo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-
EF.

- Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal - Decreto
Supremo N° 156-2004-EF.

- Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 023-2015-MPH, que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Huaral.

4.3.4. Descripcion

4.3.4.1. Detalle del Procedimiento

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE DESEMPENO DE PROCESOS: CUMPLIMIENTO DE METAS

Tiempo por
Descripcion de la actividad Centro de actividad Responsable  actividad
(minuto)

Actividad

No

Subgerencia de

Subgerencias informan | Registro Tributario y
1 actividades sobre cumplimiento Recaudacién / Subgerente 5
de metas Subgerencia de

Fiscalizacién Tributaria

Recibe, registra informe sobre
cumplimiento de metas y
entrega a  Gerente para
asignacion

Gerencia de Rentas 'y
Administracién Secretaria 5
Tributaria

. . . Gerencia de Rentas
Mediante proveido se asigna a y

3 Especialista en Tributacidén Adm!nlstraFlon Gerente >
Tributaria
Registra y entrega documentos| Gerencia de Rentasy
4 con cargo a Especialista en Administracion Secretaria 5
Tributacion Tributaria
Gerencia de Rentas 'y Especialista
5 Recibe y analiza informes Administracién 50

. . en Tributacién
Tributaria




Revisa consistencia del informe. .
- - Gerencia de Rentas y -
Si informacidn es correcta pasa a - L Especialista
6 .. . Administracién ) L . 30
actividad 8; caso contrario pasa a . . en Tributacién
o Tributaria
actividad 7.
. . Gerencia de Rentas -
Coordina subsanacién con las - sy Especialista
7 ) Administracién . . . 120
areas . . en Tributacién
Tributaria
. . _— Gerencia de Rentas -
Da visto bueno a informe técnico - sy Especialista
8 asignado y entrega a Gerente Administracion en Tributacién >
& y & Tributaria
Revisa informe. Si es conforme| Gerencia de Rentasy
9 pasa a actividad 10, caso Administracion Gerente 60
contrario pasa a actividad 7. Tributaria
Suscribe el informe que eleva los
resultados del cumplimiento de .
" ump Gerencia de Rentas y
Metas al Coordinador de - C
10 - Administracion Gerente 5
cumplimiento de Metas, para su . .
- L. Tributaria
conocimiento y evaluacién, vy
dispone su entrega.
Recibe, registra y entrega| Gerenciade Rentasy
1 informe a Coordinador de Administracién Secretaria 5
Cumplimiento de Metas Tributaria
. . i R
Archiva cargo. Fin del Gerena.a .de e.n’tas y .
12 . Administracion Secretaria 5
procedimiento . .
Tributaria

Resultados

4.3.5.
Se realiza el seguimiento y control oportuno de las actividades vinculadas al
cumplimiento de metas correspondientes a la Gerencia de rentas y
Administracién Tributaria.

Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 5 horas.

4.3.6.

Usuarios
Secretaria, Especialista en Tributacion, Subgerente de Registro Tributario y

4.3.7.

Recaudacidn, y Gerente de Rentas y Administracién Tributaria.



4.4.Denominacién del Procedimiento

Atencidn de Requerimientos de Informacién y Seguimiento de Recomendaciones

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

Cédigo del Procedimiento
GRAT - 004

Objetivo

Atender oportunamente los requerimientos de informacién asi como la
implementacidn de las recomendaciones, emitidas por el Organo de Control
Institucional.

Base Legal

Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-
EF.

Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal - Decreto
Supremo N° 156-2004-EF.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 023-2015-MPH, que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Huaral.

Descripcion

4.4.4.1. Detalle del Procedimiento

Actividad

No

ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Y SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES

Tiempo por
actividad
(minuto)

Centro de

Descripcion de la actividad actividad

Responsable

Gerencia de
informacién, recomendaciones y/o Rentasy .
1 . . . L . Secretaria 5
atencion de recomendaciones, y| Administracion
entrega a Gerente para asignacion Tributaria
Gerencia de
Recibe, revisa y mediante proveido se Rentasy
2 . - . . . - .. Gerente 20
asigna a Especialista en Tributacion Administracién
Tributaria
Gerencia de
Registra y entrega documentos con Rentas .
3 & y . .g . ‘. .. y. . Secretaria 5
cargo a Especialista en Tributacion Administracién
Tributaria
Recibe y analiza documentacidn. Si Gerencia de
corresponde atencidn de la Gerencia, Rentasy Especialista en o
4 pasa a la actividad 6: caso contrario| Administracién Tributacion >
pasa a la actividad 5. Tributaria
Coordina atencion con las Gerencia de Especialista en o
5 subgerencias Rentasy Tributacién 3




Administracion

Tributaria
Gerencia de
Proyecta respuesta de requerimiento Rentasy Especialista en
6 L - L ) - 30
o de derivacidn y entrega a Gerente Administracién Tributacién
Tributaria
. . . Gerencia de
Recibe y revisa documentos. Si es
. Rentasy
7 conforme pasa a la actividad 9; caso .. . Gerente 30
. L Administracion
contrario pasa a la actividad 8. . .
Tributaria
Gerencia de
8 Reformula y pasa a la actividad 6 Rentasy Especialista en 1
yP Administracion Tributacion >
Tributaria
Suscribe el documento con el que se .
. L. Gerencia de
deriva la documentacién a las
. . Rentasy
9 subgerencias y/o con el que se brinda . L Gerente 5
. .. Administracion
atencidon a los requerimientos de . .
. . . Tributaria
informacidn, y dispone su entrega.
Gerencia de
Recibe registra entrega Rentas .
10 ’ g y & cntasy Secretaria 5
documentos a subgerencias Administracién
Tributaria
Gerencia de
. . . Rentasy .
1 Archiva cargo. Fin del procedimiento . . Secretaria
& P Administracion >
Tributaria

4.4.5. Resultados
Se atiende oportunamente los requerimientos de informacién asi como la
implementacién de las recomendaciones, emitidas por el Organo de Control
Institucional.

4.4.6. Tiempo Estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 3 horas y 20 minutos.

Usuarios
Secretaria, Especialista en Tributacién, Subgerente de Registro Tributario y
Recaudacidn, y Gerente de Rentas y Administracién Tributaria.

4.4.7.



4.5.Denominacién del Procedimiento
Resoluciones de Prescripcion

Cédigo del Procedimiento
GRAT - 005

4.5.1.

Objetivo
Emitir las Resoluciones que resuelven las solicitudes de Prescripcion

4.5.2.
Tributaria formuladas por los contribuyentes

4.5.3. Base Legal

- Texto Unico Ordenado del C4digo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-
EF.

- Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal - Decreto
Supremo N° 156-2004-EF.

- Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 023-2015-MPH, que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Huaral.

4.5.4. Descripcion

4.5.4.1. Detalle del Procedimiento

RESOLUCIONES DE PRESCRIPCION
Tiempo por
actividad
(minuto)

Actividad

N° Centro de actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

Subgerencia de Registro Tributario y
Recaudacién eleva el proyecto de

. . Subgerencia de
Resolucion de Gerencia que resuelve

1 . - .. | Registro Tributario | Subgerente
la solicitud de  prescripcidn, & - & >
: y Recaudacién
conjuntamente con todos los
actuados
; . L. Gerencia de Rentas
Recibe, registra documentacién vy - s .
2 entrega a Gerente para asignacion y Administracion Secretaria >
P Tributaria
. . . Gerencia de Rentas
Mediante proveido se asigna a - .
3 .l . .. y Administracion Gerente 5
Especialista en Tributacidn . .
Tributaria
Registra y entrega documentos con Gerencia de Rentas
4 8 y 8 y Administracion Secretaria 5

cargo a Especialista en Tributacion ) )
g P Tributaria

Revisa el expediente de

prescripcion, verifica los sustentos
respectivos, verifica si el expediente
estd completo y evallia que cumpla

con la normatividad aplicable

Gerencia de Rentas
y Administracién
Tributaria

Especialista en
Tributacion

30




Elabora informe de evaluacidon y| Gerencia de Rentas -
. .. - L Especialista en
6 deriva proyecto Resoluciéon | y Administracion ) L . 30
. . . Tributacion
Gerencial Tributaria
: . .. | Gerencia de Rentas
Revisa y suscribe la Resolucién - s
7 . y Administracion Gerente 20
Gerencial . .
Tributaria
. .. | Gerencia de Rentas
Numera y registra Resolucion - y .
8 . y Administracion Secretaria 5
Gerencial . .
Tributaria
Proyecta memorandum adjuntando | Gerencia de Rentas
9 Resolucidn y entrega a Gerente para| y Administracion Secretaria 15
firma Tributaria
Suscribe memorandu!n y dlspone Cerencia de Rentas
entregar a Subgerencia de Registro - I,
10 . . . y Administracion Gerente 5
Tributario y Recaudacidon para su . .
. iy g Tributaria
ejecucidn y notificaciéon
. : Gerencia de Rentas
Registra y entrega memorandum a - L .
1 y Administracion Secretaria 5
SGRTR . .
Tributaria
. L . Gerencia de Rentas
Archiva Resolucién y cargo de - " .
12 PR .S y Administracién Secretaria 5
notificacién. Fin del procedimiento . .
Tributaria

4.5.5. Resultados
Se emiten las Resoluciones que resuelven las solicitudes de Prescripcidn

Tributaria formuladas por los contribuyentes

Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 15 minutos.

4.5.6.

Usuarios
Secretaria, Especialista en Tributacién, Subgerente de Registro Tributario y
Recaudacidn, y Gerente de Rentas y Administracién Tributaria.

4.5.7.



4.6.Denominacion del Procedimiento
Resoluciones de Deduccién de 50 UIT de la Base Imponible del Impuesto Predial

4.6.1. Codigo del Procedimiento
GRAT - 006

4.6.2. Objetivo
Emitir las Resoluciones que resuelven las solicitudes de Beneficio Deduccidon
de 50 UIT de la Base Imponible del Impuesto Predial formuladas por los
contribuyentes pensionistas

4.6.3. Base Legal

- Texto Unico Ordenado del C4digo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-
EF.

- Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal - Decreto
Supremo N° 156-2004-EF.

- Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 023-2015-MPH, que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Huaral.

4.6.4. Descripcion

4.6.4.1. Detalle del Procedimiento

RESOLUCIONES DE DEDUCCION DE 50 UIT DE LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL

Tiempo
Actividad Centro de por
Descripcion de la actividad . Responsable . .
P actividad P actividad
(minuto)
Subgerencia de Registro Tributario y
Recaudacién eleva el proyecto de .
. © . proyecto Subgerencia de
Resolucidn de Gerencia que resuelve la Registro
1 solicitud de beneficio de deduccién de . & . Subgerente 5
. Tributarioy
50 UIT de la Base Imponible del i
. . Recaudacidn
Impuesto Predial, conjuntamente con
todos los actuados
Gerencia de
Recibe, registra documentacién y Rentasy .
2 - Ly . ‘s Secretaria 5
entrega a Gerente para asignacion Administracién
Tributaria
Gerencia de
Mediante proveido se asigna a Rentasy
3 . . . s . . .y Gerente 5
Especialista en Tributacion Administracion
Tributaria
; Gerencia de
Registra y entrega documentos con .
4 - . s Rentasy Secretaria 5
cargo a Especialista en Tributacion . .
Administracion




Tributaria
Revisa el expediente de beneficio, .
. . Gerencia de -
verifica los sustentos respectivos, Rentas Especialista
5 verifica si el expediente estd completo sasy en 30
, Administracion . L.
y evalla que cumpla con Ia . . Tributacién
. . Tributaria
normatividad aplicable
Gerencia de Especialista
6 Elabora informe de evaluacidn y deriva Rentasy P on 30
proyecto Resolucidn Gerencial Administracién . .
. . Tributacién
Tributaria
Gerencia de
Revisa y suscribe la Resolucién Rentasy
7 . . . Gerente 20
Gerencial Administracion
Tributaria
Gerencia de
Numera registra  Resolucién Rentas .
8 Y Y & " . y., Secretaria 5
Gerencial Administracion
Tributaria
, ; Gerencia de
Proyecta memorandum adjuntando Rentalsy
9 :f;(:udon y entrega a Gerente para Administracion Secretaria 15
Tributaria
Suscribe memorandum y dispone Gerencia de
entre i i
10 tregar a SubgerenCIa. ’de Registro R.er?tasy” Cerente 5
Tributario y Recaudacién para su| Administracién
ejecucién y notificacién Tributaria
Gerencia de
Registra y entrega memordndum a Rentasy .
R SGRTR Administracion Secretaria >
Tributaria
Gerencia de
. Archiva Resoluciéon y «cargo de Rentasy Secretaria
notificacién. Fin del procedimiento Administracion >
Tributaria

Resultados
Se emiten las Resoluciones que resuelven las solicitudes de Beneficio

4.6.5.

Deduccidén de 50 UIT de la Base Imponible del Impuesto Predial formuladas
por los contribuyentes pensionistas

4.6.6. Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 15 minutos.

Usuarios
Secretaria, Especialista en Tributacién, Subgerente de Registro Tributario y

4.6.7.

Recaudacidn, y Gerente de Rentas y Administracién Tributaria.



4.7.Denominacién del Procedimiento

Resoluciones de Compensacidn Tributaria

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

Cédigo del Procedimiento
GRAT - 007

Objetivo
Emitir las Resoluciones que resuelven las solicitudes de Compensacién
Tributaria formuladas por los contribuyentes

Base Legal

Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-
EF.

Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal - Decreto
Supremo N° 156-2004-EF.

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 023-2015-MPH, que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Huaral.

Descripcion

4.7.4.1. Detalle del Procedimiento

RESOLUCIONES DE COMPENSACION TRIBUTARIA

. . Tiempo por
Actividad s s .- Centro de .p. P
o Descripcion de la actividad . Responsable  actividad
N actividad .
(minuto)
Subgerencia de Registro Tributario y
Recaudacién eleva el proyecto de .
. . proy Subgerencia de
Resolucidon de Gerencia que resuelve . . .
. . .| Registro Tributario | Subgerente 5
la solicitud de Compensacién Recaudacion
Tributaria, conjuntamente con todos y
los actuados
; . L. Gerencia de Rentas
Recibe, registra documentacion y - . .
entrega a Gerente para asignacion y Administracion Secretaria >
Tributaria
. . . Gerencia de Rentas
Mediante proveido se asigna a - L
.l . .. y Administracion Gerente 5
Especialista en Tributacién . .
Tributaria
; Gerencia de Rentas
Registra y entrega documentos con - c .
- . L y Administracién Secretaria 5
cargo a Especialista en Tributacién . .
Tributaria
Revisa el expediente de
compensacion, verifica los sustentos | Gerencia de Rentas -
. ” . . .. L Especialista en
respectivos, verifica si el expediente | y Administracion Tributacion 30
estd completo y evalia que cumpla Tributaria
con la normatividad aplicable




; L Gerencia de Rentas -
Elabora informe de evaluacion vy - L Especialista en
6 . . . y Administracion ) L . 30
deriva proyecto Resolucién Gerencial . . Tributacion
Tributaria
: . .. | Gerencia de Rentas
Revisa y suscribe la Resolucion - s
7 . y Administracion Gerente 20
Gerencial . .
Tributaria
. .. | Gerencia de Rentas
Numera y registra Resolucién . s .
8 . y Administracion Secretaria 5
Gerencial . .
Tributaria
Proyecta memorandum adjuntando | Gerencia de Rentas
9 Resolucidn y entrega a Gerente para| y Administracion Secretaria 15
firma Tributaria
Suscribe memorandum y dlSPOﬂE Cerencia de Rentas
entregar a Subgerencia de Registro - .
10 . . L . y Administracion Gerente 5
Tributario y Recaudacidon para su . .
. iy g Tributaria
ejecucidn y notificaciéon
. . Gerencia de Rentas
Registra y entrega memordndum a - - .
1 y Administracion Secretaria 5
SGRTR . .
Tributaria
. L. Gerencia de Rentas
Archiva Resolucidon y cargo de - " .
12 e . y Administracién Secretaria 5
notificacién. Fin del procedimiento . .
Tributaria

4.7.5. Resultados
Se emiten las Resoluciones que resuelven las solicitudes de Compensacién

Tributaria formuladas por los contribuyentes

4.7.6. Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 15 minutos.
4.7.7. Usuarios

Secretaria, Especialista en Tributacién, Subgerente de Registro Tributario y
Recaudacidn, y Gerente de Rentas y Administracién Tributaria.



4.8.Denominacién del Procedimiento
Resoluciones que Resuelven Recurso de Reclamacidn

4.8.1. Codigo del Procedimiento
GRAT - 008

4.8.2. Objetivo
Emitir las Resoluciones que resuelven los Recursos de Reclamacion
formuladas por los contribuyentes

4.8.3. Base Legal

- Texto Unico Ordenado del C4digo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-
EF.

- Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal - Decreto
Supremo N° 156-2004-EF.

- Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 023-2015-MPH, que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Huaral.

4.8.4. Descripcion

4.8.4.1. Detalle del Procedimiento

RESOLUCIONES QUE RESUELVEN RECURSO DE RECLAMACION
Tiempo por
Descripcion de la actividad Centro de actividad | Responsable  actividad
(minuto)

Actividad

No

Subgerencia de Registro Tributario y
Recaudacién eleva el proyecto de .
. . proy Subgerencia de
Resolucidn de Gerencia que resuelve . . .
1 .| Registro Tributario | Subgerente 5
el Recurso de Reclamacidn, L .
: y Recaudacién
conjuntamente con todos los

actuados

. . g Gerencia de Rentas
Recibe, registra documentacién vy

> entrega a Gerente para asignacion y Administracidn Secretaria >
& P & Tributaria
. . . Gerencia de Rentas
Mediante proveido se asigna a - .
3 .l . .. y Administracion Gerente 5
Especialista en Tributacidn . .
Tributaria
; Gerencia de Rentas
Registra y entrega documentos con - s .
4 - . g y Administracién Secretaria 5
cargo a Especialista en Tributacion . .
Tributaria
Revisa el expediente de reclamacién,
verifica los sustentos respectivos, | Gerencia de Rentas -
o . . s .. . Especialista en
5 verifica si el expediente estd| yAdministracion 60

. . . Tributacion
completo y evalia que cumpla con la Tributaria

normatividad aplicable




Elabora informe de evaluacidon y| Gerencia de Rentas -
. . - L Especialista en
6 deriva proyecto Resolucién | y Administracion . L . 30
. . . Tributacion
Gerencial Tributaria
: . ., | Gerencia de Rentas
Revisa y suscribe la Resolucion - s
7 . y Administracion Gerente 20
Gerencial . .
Tributaria
. .. | Gerencia de Rentas
Numera y registra Resolucion . s .
8 . y Administracion Secretaria 5
Gerencial . .
Tributaria
Proyecta memorandum adjuntando | Gerencia de Rentas
9 Resolucidn y entrega a Gerente para| y Administracion Secretaria 15
firma Tributaria
Suscribe memorandu!n y dlspone Cerencia de Rentas
entregar a Subgerencia de Registro - I,
10 . . L. y Administracion Gerente 5
Tributario y Recaudacidn para su . .
e .. Tributaria
notificacién
. , Gerencia de Rentas
Registra y entrega memorandum a - L .
1 y Administracion Secretaria 5
SGRTR . .
Tributaria
. L. Gerencia de Rentas
Archiva Resolucién y cargo de - " .
12 PR . G y Administracién Secretaria 5
notificacién. Fin del procedimiento . .
Tributaria

4.8.5. Resultados

Se emiten las Resoluciones que resuelven los Recursos de Reclamacidn
formuladas por los contribuyentes

4.8.6. Tiempo Estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 45 minutos.

Usuarios
Secretaria, Especialista en Tributacién, Subgerente de Registro Tributario y
Recaudacidn, y Gerente de Rentas y Administracién Tributaria.

4.8.7.



4.9.Denominacién del Procedimiento
Elevacion de Recurso de Apelacién al Tribunal Fiscal

4.9.1. Cédigo del Procedimiento
GRAT - 009

4.9.2. Objetivo
Emitir pronunciamiento sobre el cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad del Recurso de Apelacién presentado por el contribuyente y
tramitar su elevacidn al Tribunal Fiscal

4.9.3. Base Legal

- Texto Unico Ordenado del C4digo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-

EF.

- Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal - Decreto
Supremo N° 156-2004-EF.

- Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 023-2015-MPH, que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Huaral.

4.9.4. Descripcion

4.9.4.1. Detalle del Procedimiento

ELEVACION DE RECURSO DE APELACION TRIBUNAL FISCAL

Tiempo
por

actividad

(minuto)

Actividad Centro de

actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Subgerencia de Registro Tributario y
Recaudacién eleva el proyecto de
Resolucion de Gerencia que declara| Subgerenciade
inadmisible la elevacién de la Apelacion Registro
1 . . . . Subgerente 5
al Tribunal Fiscal o el proyecto de Tributarioy
Informe de elevacién de la Apelacién al Recaudacidn
Tribunal Fiscal, conjuntamente con
todos los actuados
Gerencia de
Recibe, registra documentacién vy Rentasy .
2 - L. - ‘s Secretaria 5
entrega a Gerente para asignacion Administracién
Tributaria
Gerencia de
Mediante proveido se asigna a Rentasy
3 . . . s . . .y Gerente 5
Especialista en Tributacion Administracion
Tributaria
Registra y entrega documentos con Gerencia de .
4 - - L. Secretaria 5
cargo a Especialista en Tributacién Rentasy




Administracion
Tributaria
Revisa el expediente de Apelacidn, .
. . Gerencia de -
verifica los sustentos respectivos, Rentas Especialista
5 verifica si el expediente estd completo .. y. . en 60
| Administracion . L.
y evalla que cumpla con Ila . . Tributacién
. ! Tributaria
normatividad aplicable
Elabora informe de evaluacién y deriva Gerencia de -
. . Especialista
6 proyecto Resolucidn Gerencial o Rentasy on 30
proyecto de Informe de Elevacién al| Administracién . -
. . . . . Tributacion
Tribunal Fiscal, segtin sea el caso Tributaria
Gerencia de
Revisa y suscribe la Resolucion Rentasy Gerente 20
7 Gerencial [ Informe de Elevacién al TF Administracion
Tributaria
Gerencia de
8 Numera y registra Resolucién Gerencial Rentasy Secretaria
| Informe de Elevacién al TF Administracién >
Tributaria
, . Gerencia de
Proyecta memorandum adjuntando '
. L s Rentasy .
9 Resolucién [ Informe de Elevacién al TF . L Secretaria 15
entrega a Gerente para firma Administracion
y 8 P Tributaria
Suscribe  memorandum y dispone .
. . Gerencia de
entregar a Subgerencia de Registro Rentas
10 Tributario y Recaudacién para que smasy Gerente 5
. e g L Administracion
tramite la notificacién y/o elevacidn al . .
Tributaria
TF
Gerencia de
Registra y entrega memorandum a Rentasy .
1 L . Secretaria
SGRTR Administracion ! >
Tributaria
Gerencia de
. Archiva Resoluciéon y «cargo de Rentasy Secretaria
notificacién. Fin del procedimiento Administracion >
Tributaria

Resultados

Se emite pronunciamiento sobre el cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad del Recurso de Apelacidn presentado por el contribuyente y se
tramita su elevacidn al Tribunal Fiscal.

4.9.5.

4.9.6. Tiempo Estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 45 minutos.
4.9.7. Usuarios
Secretaria, Especialista en Tributacién, Subgerente de Registro Tributario y
Recaudacidn, y Gerente de Rentas y Administracién Tributaria.



4.10. Denominacién del Procedimiento
Resoluciones de Inafectacidén al Impuesto Predial

4.10.1. Cédigo del Procedimiento
GRAT - 010

4.10.2. Objetivo
Emitir resoluciones que resuelven las solicitudes de Inafectacién al
Impuesto Predial formuladas por los contribuyentes

4.10.3. Base Legal

- Texto Unico Ordenado del C4digo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-
EF.

- Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal - Decreto
Supremo N° 156-2004-EF.

- Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 023-2015-MPH, que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Huaral.

4.10.4. Descripcion

4.10.4.1.  Detalle del Procedimiento

RESOLUCIONES DE INAFECTACION AL IMPUESTO PREDIAL
Tiempo por
Responsable  actividad
(minuto)

Actividad Descripcion de la actividad Cen-tr-o de
actividad

No

Subgerencia de Registro Tributario y
Recaudacién eleva el proyecto de .
. . proy Subgerencia de
Resolucidon de Gerencia que resuelve . . .
1 . - Registro Tributario | Subgerente 5
la solicitud de Inafectacion al -

: . y Recaudacion

Impuesto Predial, conjuntamente con

todos los actuados

. . g Gerencia de Rentas
Recibe, registra documentacién vy

> entrega a Gerente para asignacion y Administracicn Secretaria >
& P & Tributaria
. . . Gerencia de Rentas
Mediante proveido se asigna a - L
3 .l . .. y Administracion Gerente 5
Especialista en Tributacién . .
Tributaria
; Gerencia de Rentas
Registra y entrega documentos con - c .
4 - . L y Administracién Secretaria 5
cargo a Especialista en Tributacién . .
Tributaria
Revisa el expediente de Inafectacion,
verifica los sustentos respectivos, | Gerencia de Rentas -
o . . ! . L Especialista
5 verifica si el expediente estd| yAdministracion 30

. . . en Tributacion
completo y evalia que cumpla con la Tributaria

normatividad aplicable




; L Gerencia de Rentas -
Elabora informe de evaluacién vy - L Especialista
6 . L. . y Administracion . .. 30
deriva proyecto Resolucién Gerencial . . en Tributacidén
Tributaria
: . .. | Gerencia de Rentas
Revisa y suscribe la Resolucién - s
7 . y Administracion Gerente 20
Gerencial . .
Tributaria
. .. | Gerencia de Rentas
Numera y registra Resolucion . s .
8 . y Administracion Secretaria 5
Gerencial . .
Tributaria
Proyecta memordandum adjuntando | Gerencia de Rentas
9 Resolucidn y entrega a Gerente para| y Administracion Secretaria 15
firma Tributaria
: z <oon )
Suscribe memorandum y dlSPO €| Cerencia de Rentas
entregar a Subgerencia de Registro - .
10 . . L . y Administracion Gerente 5
Tributario y Recaudacién para su . .
. iy g Tributaria
ejecucidn y notificaciéon
. , Gerencia de Rentas
Registra y entrega memordndum a - - .
1 y Administracion Secretaria 5
SGRTR . .
Tributaria
. L. Gerencia de Rentas
Archiva Resolucion y cargo de - " .
12 e o y Administracién Secretaria 5
notificacién. Fin del procedimiento . .
Tributaria

4.10.5. Resultados
Se emiten resoluciones que resuelven las solicitudes de Inafectacién al
Impuesto Predial formuladas por los contribuyentes

4.10.6. Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 15 minutos.

4.10.7. Usuarios
Secretaria, Especialista en Tributacién, Subgerente de Registro Tributario y
Recaudacidn, y Gerente de Rentas y Administracidn Tributaria.



4.11. Denominacién del Procedimiento
Resoluciones de Beneficio Tributario de Inafectacién y/o Exoneracién (Total
o Parcial) en Arbitrios Municipales

4.11.1.  Cédigo del Procedimiento
GRAT -om

4.11.2. Objetivo
Emitir resoluciones que resuelven las solicitudes de Beneficios Tributarios
contemplados en las Ordenanzas de Arbitrios Municipales, formuladas por
los contribuyentes

4.11.3. Base Legal

- Texto Unico Ordenado del C4digo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-
EF.

- Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal - Decreto
Supremo N° 156-2004-EF.

- Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 023-2015-MPH, que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Huaral.

4.11.4. Descripcion

4.11.4.1. Detalle del Procedimiento

RESOLUCIONES DE BENEFICIO TRIBUTARIO DE INAFECTACION Y/O EXONERACION (TOTAL O
PARCIAL) EN ARBITRIOS MUNICIPALES

Tiempo
Actividad Centro de por
o Descripcion de la actividad . Responsable . .
[\ P actividad P actividad
(minuto)
Subgerencia de Registro Tributario y
Recaudacién eleva el proyecto de .
. . proy Subgerencia de
Resolucién de Gerencia que resuelve la Registro
1 solicitud de Beneficio Tributario de Tribugtario Subgerente 5
Inafectacion  y/o Exoneracién en Y
o . . Recaudacion
Arbitrios Municipales, conjuntamente
con todos los actuados
Gerencia de
Recibe, registra documentacién y Rentasy .
2 . .y . . .y Secretaria 5
entrega a Gerente para asignacion Administracion
Tributaria
Gerencia de
Mediante proveido se asigna a Rentasy
3 . . .y . . Ly Gerente 5
Especialista en Tributacion Administracion
Tributaria




Gerencia de
Registra y entrega documentos con Rentas .
4 & y . .g ) - . . y., Secretaria 5
cargo a Especialista en Tributacién Administracién
Tributaria
Revisa el expediente de beneficio .
. . o Gerencia de -
tributario, verifica los sustentos Rentas Especialista
5 respectivos, verifica si el expediente .. y” en 30
; , Administracion . L.
estd completo y evalia que cumpla . . Tributacidén
. . Tributaria
con la normatividad aplicable
Gerencia de Especialista
6 Elabora informe de evaluacién y deriva Rentasy P on 30
proyecto Resolucidn Gerencial Administracién . <
. . Tributacion
Tributaria
Gerencia de
Revisa y suscribe la Resolucién Rentasy
7 : .. L. Gerente 20
Gerencial Administracion
Tributaria
Gerencia de
Numera registra  Resolucion Rentas .
8 . y & .. y., Secretaria 5
Gerencial Administracion
Tributaria
‘ . Gerencia de
Proyecta memordndum adjuntando Rentalsy
Resolucién ntr ren r .. ‘. retari 1
9 ﬁf;(; ucion y entrega a Gerente para Administracion Secretaria 5
Tributaria
Suscribe memordndum y dispone Gerencia de
entregar a Subgerencia de Registro Rentas
10 . 8 . & .. & .. y., Gerente 5
Tributario y Recaudaciéon para su| Administracién
ejecucién y notificacién Tributaria
Gerencia de
Registra y entrega memorandum a Rentasy .
1 . Secretaria
SGRTR Administracion >
Tributaria
Gerencia de
. Archiva Resolucién y cargo de Rentasy Secretaria
notificacién. Fin del procedimiento Administracion >
Tributaria

4.11.5. Resultados
solicitudes de Beneficios
Tributarios contemplados en las Ordenanzas de Arbitrios Municipales,

Se emiten resoluciones que resuelven las

formuladas por los contribuyentes
4.11.6. Tiempo Estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 2 horas y 15 minutos.
4.11.7. Usuarios

Secretaria, Especialista en Tributacién, Subgerente de Registro Tributario y
Recaudacidn, y Gerente de Rentas y Administracién Tributaria.



DIAGRAMAS



GERENCIA DE RENTAS Y
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacién del Procedimiento : RESOLUCIONES DE BENEFICIO TRIBUTARIO DE INAFECTACION Y/O EXONERACION

(TOTAL O PARCIAL) EN ARBITRIOS MUNICIPALES

Codigo: GRAT-011
Situacion: Actual

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacion

Gerencia de Rentas y Administraciéon Tributaria

Subgerente

Secretaria Gerente

Especialista en Tributaciéon

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacién
eleva el proyecto de Resolucién de Gerencia que
resuelve la solicitud de Beneficio Tributario de
Inafectacién y/o Exoneracién en Arbitrios
Municipales, conjuntamente con todos los
actuados

Resolucién

Recibe, registra documentaciéon y entrega a Mediante proveido se asignaa

Gerente para asignacion Especialista en Tributacién

Registra y entrega documentos con cargo a
Especialista en Tributacién

[

Revisa el expediente de beneficio tributario,
verifica los sustentos respectivos, verifica si el
expediente estd completo y evalia que
cumpla con lanormatividad aplicable

l

Elabora informe de evaluacién y deriva
proyecto Resolucién Gerencial

Numeray registra Resolucién Gerencial Revisay suscribe la Resolucién Gerencial

Informe /

I

Proyecta memorandum adjuntando
Resolucién y entrega a Gerente para firma

Suscribe memorandum y dispone
entregar a Subgerencia de Registro
Tributario y Recaudacién para su
ejecucion y notificacion

J

Memorandum

Registra y entrega memordndum a SGRTR

!

Archiva Resolucién y cargo de notificacién

Resolucion

Observaciones: Ninguna




GERENCIA DE RENTAS Y
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacién del Procedimiento : PROPONER POLITICAS Y NORMAS PARA LOS PROCESOS TRIBUTARIOS DE

REGISTRO, RECAUDACION, FISCALIZACION Y COBRANZA

Coédigo: GRAT-002
Situacién: Actual

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacién /

Fiscalizaciéon Tributaria / Ejecutoria Coactiva

Gerencia de Rentas y Administracion Tributaria

Subgerente

Secretaria

Gerente

Especialista en Tributacién

Elevan propuesta de politica o norma sobre
procesos tributarios

Informe

Recibe, registra documentacién que contiene

propuesta y entrega a Gerente para
asignacion

Mediante proveido se asigna a

Registra y entrega documentos con cargo a
Especialista en Tributacién

Especialista en Tributacién

Revisa la propuesta, revisa los sustentos y
verifica que cumpla con la normativa aplicable

l

Recibe, registray entrega a Gerente

Revisa antecedentes normativos y elabora
Informe de evaluacién de la propuesta

Informe

Recibe, registra y entrega a la Gerencia de

Revisay evalia conformidad

¢Es conforme?
No

Devuelve con observaciones —>©

Suscribe documento que elevala
propuesta normativa a la Gerenciade
Planeamiento, Presupuesto y

Planeamiento, Presupuesto y Racionalizaciéon

!

Archiva cargo

Racionalizacién, para su evaluacién legal,
financiera y presupuestal, y dispone su
entrega

Si

Observaciones: Ninguna




GERENCIA DE RENTAS Y
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacién del Procedimiento

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE DESEMPENO DE PROCESOS: CUMPLIMIENTO DE
METAS

Coédigo: GRAT-003
Situacion: Actual

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacién /

Fiscalizacion Tributaria

Gerencia de Rentas y Administracion Tributaria

Subgerente

Secretaria

Gerente

Especialista en Tributaciéon

Inicio

Subgerencias informan actividades sobre
cumplimiento de metas

Informe

Recibe, registra informe sobre cumplimiento
de metas y entrega a Gerente para asignacién

Mediante proveido se asigna a
Especialista en Tributacién

Registra y entrega documentos con cargo a
Especialista en Tributacion

[

Recibe y analiza informes

I

Revisa consistencia del informe

¢Es conforme?

No

| 4

Coordina subsanacién con

las areas

—

Revisainforme

¢Es conforme?

Si

Recibe, registray entregainforme a
Coordinador de Cumplimiento de Metas

Suscribe el informe que elevalos
resultados del cumplimiento de Metas al
Coordinador de cumplimiento de Metas,

para su conocimiento y evaluacién, y

l

dispone su entrega.

Archiva cargo

Davisto bueno ainforme técnico
asignado y entrega a Gerente

Observaciones: Ninguna




GERENCIA DE RENTAS Y
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacién del Procedimiento :
RECOMENDACIONES

: ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Y SEGUIMIENTO DE

Coédigo: GRAT-004
Situacion: Actual

Gerencia de Rentas y Administracién Tributaria

Secretaria

Gerente

Especialista en Tributacién

Inicio

Recibe, registra requerimiento de
informacién, recomendaciones y/o atencién

Recibe, revisa y mediante proveido se asigna

Recibe y analiza documentacién

de recomendaciones, y entrega a Gerente
para asignacion

Recibe, registray entrega documentos a
subgerencias

a Especialista en Tributacién

<Correspond®
atencién de
Gerencia?

Si

Coordina atencién con las
subgerencias

Recibe y revisa documentos

Proyecta respuesta de
requerimiento o de derivaciony |44

¢Es conforme?

Si
v

Suscribe el documento con el que se
deriva la documentacién alas

l

Archiva cargo

subgerencias y/o con el que se brinda
atencidén alos requerimientos de
informacion, y dispone su entrega

entrega a Gerente

Reformula —

(OH—

Observaciones: Ninguna




GERENCIA DE RENTAS Y
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacion del Procedimiento : RESOLUCION DE PRESCRIPCION

Cédigo: GRAT-005
Situacion: Actual

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacion

Gerencia de Rentas y Administracién Tributaria

Subgerente

Secretaria Gerente

Especialista en Tributaciéon

Inicio

Eleva el proyecto de Resolucién de Gerencia
queresuelve la solicitud de prescripcién,
conjuntamente con todos los actuados

Resolucién

Recibe, registra documentacién y entrega a Mediante proveido se asigna a

Gerente para asignacién Especialista en Tributacién

Registra y entrega documentos con cargo a
Especialista en Tributacién

[

Revisa el expediente de prescripcién, verifica
los sustentos respectivos, verifica si el
expediente estd completo y evalda que
cumpla con la normatividad aplicable

k.

Elabora informe de evaluaciény deriva
proyecto Resolucién Gerencial

Numeray registra Resolucién Gerencial Revisay suscribe la Resolucién Gerencial

Informe /

I

Proyecta memorandum adjuntando
Resolucién y entrega a Gerente para firma

Suscribe memordndum y dispone

Memorandum entregar a Subgerencia de Registro

Tributario y Recaudacién para su
ejecucion y notificacion

J

Registra y entrega memorandum a SGRTR

!

Archiva Resolucién y cargo de notificacion

Resolucién

Observaciones: Ninguna




GERENCIA DE RENTAS Y
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacion del Procedimiento : RESOLUCIONES DE DEDUCCION DE 50 UIT DE LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO

PREDIAL

Codigo: GRAT-006
Situacion: Actual

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacion

Gerencia de Rentas y Administracion Tributaria

Subgerente

Secretaria

Gerente

Especialista en Tributaciéon

Subgerencia de Registro Tributario y
Recaudacion eleva el proyecto de Resolucién
de Gerencia que resuelve la solicitud de
beneficio de deduccién de 50 UIT de la Base
Imponible del Impuesto Predial,
conjuntamente con todos los actuados

Resolucién

Recibe, registra documentaciony entrega a

Gerente para asignacion

Mediante proveido se asigna a

Registra y entrega documentos con cargo a
Especialista en Tributacién

Especialista en Tributaciéon

[

Revisa el expediente de prescripcion, verifica
los sustentos respectivos, verifica si el
expediente estd completo y evalia que
cumpla con la normatividad aplicable

4

Numera y registra Resolucién Gerencial

Elabora informe de evaluacién y deriva
proyecto Resolucién Gerencial

I

Proyecta memorandum adjuntando
Resolucion y entrega a Gerente para firma

Memorandum

Revisa y suscribe la Resolucién Gerencial

Informe /

Suscribe memorandum y dispone
entregar a Subgerencia de Registro

Tributario y Recaudacidén para su
ejecucién y notificacién

J

Registra y entrega memorandum a SGRTR

!

Archiva Resolucién y cargo de notificacién

Resolucion

Observaciones: Ninguna




GERENCIA DE RENTAS Y
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacion del Procedimiento : RESOLUCIONES DE COMPENSACION TRIBUTARIA

Cédigo: GRAT-007
Situacion: Actual

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacion

Gerencia de Rentas y Administracion Tributaria

Subgerente

Secretaria

Gerente

Especialista en Tributacion

Subgerencia de Registro Tributarioy
Recaudacion eleva el proyecto de Resolucién
de Gerencia que resuelve la solicitud de
Compensacién Tributaria, conjuntamente con
todos los actuados

Resolucién

Recibe, registra documentacion y entrega a

Gerente para asignacién

Mediante proveido se asigna a

Registra y entrega documentos con cargo a
Especialista en Tributacion

Especialista en Tributacién

[

Revisa el expediente de compensacion,
verifica los sustentos respectivos, verifica si el
expediente estd completo y evaltiia que
cumpla con la normatividad aplicable

.

Numeray registra Resolucién Gerencial

Elabora informe de evaluacién y deriva
proyecto Resolucién Gerencial

!

Proyecta memorandum adjuntando
Resolucién y entrega a Gerente para firma

Memorandum

Revisay suscribe la Resolucién Gerencial

Informe /

Suscribe memordndum y dispone
entregar a Subgerencia de Registro

Tributario y Recaudacién para su
ejecucion y notificacion

J

Registra y entrega memorandum a SGRTR

I

Archiva Resolucién y cargo de notificacion

Resolucion

Observaciones: Ninguna




GERENCIA DE RENTAS Y
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacién del Procedimiento : RESOLUCIONES QUE RESUELVEN RECURSO DE RECLAMACION

Cédigo: GRAT-008
Situacion: Actual

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudaciéon

Gerencia de Rentas y Administracion Tributaria

Subgerente

Secretaria

Gerente

Especialista en Tributacion

Subgerencia de Registro Tributario y
Recaudacién eleva el proyecto de Resolucién
de Gerencia que resuelve el Recurso de
Reclamacidn, conjuntamente con todos los
actuados

Resolucién

Recibe, registra documentacion y entrega a

Gerente para asignacién

Mediante proveido se asignaa

Registra y entrega documentos con cargo a
Especialista en Tributacion

Especialista en Tributacién

[

Revisa el expediente de reclamacidén, verifica
los sustentos respectivos, verifica si el
expediente estd completo y evaltia que
cumpla con la normatividad aplicable

k.

Numeray registra Resolucién Gerencial

Elabora informe de evaluacién y deriva
proyecto Resolucién Gerencial

I

Proyecta memorandum adjuntando
Resolucién y entrega a Gerente para firma

Memordndum

Revisay suscribe la Resolucién Gerencial

Informe /

Suscribe memorandum y dispone
entregar a Subgerencia de Registro

Tributario y Recaudacién para su
notificacion

J

Registra y entrega memorandum a SGRTR

!

Archiva Resolucién y cargo de notificacién

Resolucién

Observaciones: Ninguna




GERENCIA DE RENTAS Y
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacién del Procedimiento : ELEVACION DE RECURSO DE APELACION AL TRIBUNAL FISCAL

Codigo: GRAT-009
Situacién: Actual

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacién

Gerencia de Rentas y Administracion Tributaria

Subgerente

Secretaria

Gerente

Especialista en Tributacién

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacion
eleva el proyecto de Resolucién de Gerencia que
declarainadmisible la elevacién de la Apelacién al
Tribunal Fiscal o el proyecto de Informe de
elevacién dela Apelacidn al Tribunal Fiscal,
conjuntamente con todos los actuados

Resolucién

Recibe, registra documentacion y entrega a

Gerente para asignacién

Mediante proveido se asigna a

Registra y entrega documentos con cargo a
Especialista en Tributacion

Especialista en Tributacién

[

Revisa el expediente de Apelacion, verifica los
sustentos respectivos, verifica si el
expediente estd completo y evaldia que
cumpla con lanormatividad aplicable

Numera y registra Resolucién Gerencial /
Informe de Elevacién al TF

Elabora informe de evaluacién y deriva
proyecto Resolucién Gerencial o proyecto de
Informe de Elevacién al Tribunal Fiscal, segtn

sea el caso

Revisay suscribe la Resolucién

I

Proyecta memordandum adjuntando
Resolucién / Informe de Elevacién al TFy
entrega a Gerente para firma

Memorandum

Gerencial / Informe de Elevacion al TF

Informe /

Suscribe memorandum y dispone
entregar a Subgerencia de Registro

Tributario y Recaudacién para que
tramite la notificacion y/o elevacion al TF

J

Registra y entrega memorandum a SGRTR

!

Archiva Resolucién y cargo de notificacién

Resolucion

Observaciones: Ninguna




GERENCIA DE RENTAS Y
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacién del Procedimiento : RESOLUCIONES DE INAFECTACION AL IMPUESTO PREDIAL

Cédigo: GRAT-010
Situacién: Actual

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacion

Gerencia de Rentas y Administracién Tributaria

Subgerente

Secretaria

Gerente

Especialista en Tributacion

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacién
eleva el proyecto de Resolucion de Gerencia que
resuelve la solicitud de Inafectacién al Impuesto

Predial, conjuntamente con todos los actuados

Resolucién

Recibe, registra documentacion y entrega a

Gerente para asignacion

Mediante proveido se asigna a

Registra y entrega documentos con cargo a
Especialista en Tributacién

Especialista en Tributacién

[

Revisa el expediente de Inafectacién, verifica
los sustentos respectivos, verifica si el
expediente estd completo y evalta que
cumpla con la normatividad aplicable

l

Numeray registra Resolucién Gerencial

Elabora informe de evaluacién y deriva
proyecto Resolucién Gerencial

!

Proyecta memorandum adjuntando
Resolucion y entrega a Gerente para firma

Memorandum

Revisay suscribe la Resolucién Gerencial

Informe/

Suscribe memordndum y dispone
entregar a Subgerencia de Registro

Tributario y Recaudacién parasu
ejecucion y notificacién

J

Registra y entrega memorandum a SGRTR

I

Archiva Resolucién y cargo de notificacién

Resolucién

Observaciones: Ninguna




GERENCIA DE RENTAS Y
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacién del Procedimiento : RESOLUCIONES DE BENEFICIO TRIBUTARIO DE INAFECTACION Y/O EXONERACION

(TOTAL O PARCIAL) EN ARBITRIOS MUNICIPALES

Coédigo: GRAT-011
Situacion: Actual

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacién

Gerencia de Rentas y Administracién Tributaria

Subgerente

Secretaria

Gerente

Especialista en Tributaciéon

Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacion
eleva el proyecto de Resolucién de Gerencia que
resuelve la solicitud de Beneficio Tributario de
Inafectacién y/o Exoneracién en Arbitrios
Municipales, conjuntamente con todos los
actuados

Resolucion

Recibe, registra documentaciéon y entrega a

Gerente para asignacion

Mediante proveido se asigna a

Registra y entrega documentos con cargo a
Especialista en Tributacion

Especialista en Tributacion

[

Revisa el expediente de beneficio tributario,
verifica los sustentos respectivos, verifica si el
expediente estd completo y evaltiia que
cumpla con la normatividad aplicable

l

Numera y registra Resolucién Gerencial

Elabora informe de evaluacién y deriva
proyecto Resolucién Gerencial

!

Proyecta memorandum adjuntando
Resolucién y entrega a Gerente para firma

Memorandum

Informe /

Revisay suscribe la Resolucién Gerencial

Suscribe memordndum y dispone
entregar a Subgerencia de Registro

Tributario y Recaudacién para su
ejecucioén y notificacién

J

Registra y entrega memorandum a SGRTR

I

Archiva Resolucién y cargo de notificacion

Resolucion

Observaciones: Ninguna




