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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°.- 2 74 -2011-0200-GM/MSI.
Sanlsidro, (6 MAY) 2011 WUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRC

-GERENCIA DE DESARROLLC
sue CORPORATIVO

EL GERENTE MUNICIPAL Lmbi 6 MAYO 2011

nora: 14: 0F....rrua ottt .
visTo RECIBIDC

El Proyecto del “Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Control y
Recaudacion” y,

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdémica vy
administrativa en los asuntos de su competencia conforme lo establece el Articulo 194° de la
Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley de Reforma Constitucional N° 27680, en
concordancia con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°
27972;

Que, el inciso i) del Articulo 23° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N° 287-MSI del 10.Feb.2010, establece
que el Gerente Municipal aprueba los procesos, procedimientos, directivas, reglamentos y normas
internas propuestas por las Gerencias de la Municipalidad, formuladas con el asesoramiento de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo,

Que, el inciso j) del Articulo 85° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N°® 287-MS| del 10.Feb.2010,
corresponde a la Gerencia de Administracion Tributaria formular, actualizar y proponer la
normatividad interna de su competencia, a través del reglamentos, directivas, manuales de
procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Corporativo, propendiendo a la mejora continua de su gestion;

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo a través
de la Subgerencia de Desarrollo Corporativo, propone la aprobacién del Manual de Procedimientos
de la Subgerencia de Control y Recaudacion dependiente de la Gerencia de Administracién
Tributaria debidamente actualizado conforme al inciso 1) del Articulo 90° del Reglamento de
Organizacion y Funciones aprobado por Ordenanza N°® 287-MS! de la Municipalidad de San Isidro;

t

Con la conformidad de la Gerencia de Administracion Tributaria, Gerencia de
Asesoria Juridica y la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo; y,

En uso de la facultades conferidas en el inciso i) del articulo 23° del Reglamento

a{é""{")’f‘ de Organizaciéon y Funciones aprobado por Ordenanza N° 287-MSI, de fecha 10 de febrero de
(,Q») &Lk 10;
3

x ©y :
‘@ & RESUELVE:

v ARTICULO PRIMERO: APROBAR el “Manual de Procedimientos de la
Subgerencia de Control y Recaudacién”, que contiene los siguientes procedimientos:




Municipalidad
de

Cédigo del Procedimiento Denominacién del Procedimiento
GAT-SCRT-001-2011-V1 Constancia de No Adeudo
GAT-SCRT-002-2011-V1 Certificacion de Pago de Tributos
GAT-SCRT-003-2011-V1 Fraccionamiento de Deuda Tributaria

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO los siguientes procedimientos:

Cédigo del s - Documento de
Procedimiento Denominacion del Procedimiento Aprobacién

Certificaciéon de Pago de Tributos Registrados en

GAT-SCTF-T-001-05V1 | el Sistema de Gestion de Administracion E'G‘M' NG,&?Sz
Tributaria 005-09- Si

Constancias de Naturaleza Tributaria o R.G.M. N° 1352-
GAT-SCTF-T-002-05V1 | 4 inistrativa — Constancia de No Adeudo 2005-09-GM/MS!

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO lo referente al Fraccionamiento de
Deuda Tributaria del Procedimiento GAT-SCTF-T-003-06V1 Fraccionamiento de Deuda Tributaria y
No Tributaria, que fuera aprobado con R.G.M. N° 1656-2006-09-GM/MSI.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Gerencia de Administracion Tributaria ya
la Subgerencia de Control y Recaudacién, la implementacion de las disposiciones establecidas en

el Manual de Procedimientos aprobado en el Articulo Primero.
ARTICULO QUINTO: DISPONER se remita una copia del Manual de

Procedimientos a la Gerencia de Administracion Tributaria y la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Corporativo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Area Responsable:

Gerencia de Administracion Tributaria
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Titulo del Procedimiento:
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Corporativo

Subgerente
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1. OBJETIVO

Normar el procedimiento de emision de Constancias de No Adeudo correspondientes a deudas tributarias.
2. ALCANCE

Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Control y Recaudacion
Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria
Subgerencia de Tesoreria

3. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

El presente procedimiento es aprobado por el Gerente Municipal. Rige a partir de su aprobacion y su
actualizacion se efectuara a propuesta de la Gerencia de Administracion Tributaria.

4. BASE LEGAL

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 27616, Ley que restituye recursos a los Gobiernos Locales.

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N2 776, Ley de Tributacién Municipal y sus modificatorias.

Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N° 135-99-EF, y sus

modificatonas.

e Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal Decreto Supremo N® 156-2004-EF y sus
modificatorias.

e Ordenanza N2 287-MS|, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de

la Municipalidad de San Isidro y sus modificatorias.

DISPOSICIONES GENERALES

La Subgerencia de Control y Recaudacion se encarga de administrar el proceso de recaudacion de la deuda
tributaria registrada en la cuenta corriente del sistema de gestién tributaria, gestionando y controlando
oportunamente la cobranza ordinaria, de acuerdo a ello podra emitir la constancia de no adeudo, la cual
reflejara la informacion contenida en el Sistema de Gestidn de Cuenta Corriente GAT.

5.1 REQUISITOS

Establecidos en el Médulo 1 — Administracion Tributaria del TUPA vigente, presentados al Terminalista !
de la plataforma de atencion de la Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria:

a) Exhibir el Documento de |dentidad del Titular.

b) Exhibir el recibo de pago de derecho de tramite.

¢) En caso de actuar como representante debera adjuntar poder vigente y suficiente en documento
publico y/o privado y debera exhibir el documento de identidad del representante.
Tratdndose de persona juridica debera presentar vigencia de poder de antigliedad no mayor de 30

dias habiles.
}\)N\D Dg g
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5.2 DEL TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO

E! contribuyente o su representante debidamente autorizado, presentard los requisitos contemplados en
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.3 DE LA VERIFICACION PARA LA EMISION DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO
El Terminalista verificara lo siguiente:

a) Que la solicitud de la constancia debe ser requerida a nombre del contribuyente afecto al tributo.

b) Que en la impresion del estado de cuenta corriente del contribuyente, no figure deuda pendiente de
pago, dicha impresion formara parte del expediente.

¢) Que la obligacién del Impuesto Predial (tributo de periodicidad anual) del afio en curso se encuentre
cancelado.

d) Que la obligacion de los Arbitrios Municipales (tributo de periodicidad mensual) de! afio en curso se
encuentre cancelado hasta el mes en que se solicita la Constancia de No Adeudo, adn cuando el
vencimiento no se hubiera producido.

5.4 DE LA EMISION DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO

-Se emitir la constancia por determinado predio o predios de un mismo contribuyente y sélo en el caso
que la totalidad de las obligaciones tributarias por impuesto Predial y los periodos que correspondan por
Arbitrios Municipales se encuentren cancelados a la fecha de realizacién del tramite, pagos que deberan
estar reflejados en el Sistema de Gestion de Cuenta Corriente GAT.

DE LA ENTREGA DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO

La Constancia sera entregada al contribuyente, titular, o de ser el caso, a su representante debidamente
autorizado, quedando en el expediente el cargo de entrega de la misma.

DE LA REMISION DE LAS CONSTANCIAS DE NO ADEUDO

A efectos de llevar un control y archivo adecuado de las Constancias de No Adeudo, la Subgerencia de
Registro y Fiscalizacion Tributaria deberd remitir al término del dia a la Subgerencia de Control y
Recaudacion las Constancias de No Adeudo expedidas.

DEL CONTROL POSTERIOR DE LAS CONSTANCIAS DE NO ADEUDO

El Analista de la Subgerencia de Control y Recaudacion procedera con la revision de las constancias
emitidas y el cumplimiento de las disposiciones establecidas para su expedicion, y ademas de ello
verificara lo siguiente:

a) Que la numeracién consignada en las Constancias de No Adeudo sea correlativa, caso contrario
requerira la o las constancias faltantes a la Subgerencia de Registro y Fiscalizacién Tributaria.

b) Que los estados de cuenta corriente impresos muestren la no existencia de deuda en el sistema, en
caso se compruebe deuda existente se procederd con informar lo detectado a la Gerencia de
Administracion Tributaria a fin de declararse la Nulidad de la Constancia emitida.

5.8 DE LA NO EMISION DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO

No se emitira en los siguientes casos:
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b) Cuando la deuda tributaria se encuentre contenida dentro de un Convenio de Fraccionamiento, aln
cuando el contribuyente se encuentre al dia en el pago de las cuotas respectivas.

¢) Cuando se haya efectuado la cancelacion parcial del impuesto predial y/o de los arbitrios
municipales, lo cual se considera como pendiente de pago.

5.9 DE LA,VALIDACIC')N A REALIZAR ANTE UNA SOLICITUD DE EXTORNO DE PAGOS EN CASO DE
EMISION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Previo a la atencion de un extomo de pago efectuado por la cancelacion de una deuda tributaria, se
debera consuitar en el Sistema de Tesoreria la no existencia de pagos por derecho de tramite respecto
del procedimiento CONSTANCIA DE NO ADEUDO, de verificarse la existencia de pagos por derecho de
tramite respecto del procedimiento mencionado, no procedera el extorno solicitado.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES | N¢ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS “(rEn"i"nP)o
Recibe los requisitos presentados segin TUPA vigente, imprime
estado de cuenta del Sistema de Cuenta Corriente y verifica
requisitos y cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 5.4 del
Subgerencia de Registro | 1 | presente procedimiento. 6
y Fiscalizacién Tributaria
Terminalista Cumple con los requisitos y disposiciones: (ir a actividad 3)
No cumple con los requisitos y disposiciones: (ir a actividad 2)
2 Informa al solicitante sobre los documentos que debe subsanar. (ir 1
a actividad 1)
Subgerencia de Tesoreria 3 Recepciona €l pago, registra en el sistema y emite el comprobante 3
Cajero de pago.
Subgerencia de Registro | 4 | Recepciona documentos seguin los requisitos TUPA. T2
y Fiscalizacion Tributaria ) ) —
Terminalista 5 | Emite Constancia de No Adeudo (2 originales). 3
Recibe y revisa la Constancia de No Adeudo.
Subgerencia de Control y | 6 | No encuentra observaciones: (ir a actividad 9) 3
Recaudacion Encuentra observaciones administrativas: (ir a actividad 7)
Subgerente Encuentra observaciones a los requisitos: (ir a actividad 2)
7 Indica las observaciones encontradas para su correccion por el 1
Terminalista.
Subgerencia de Registro
y Fiscalizacion Tributaria | 8 | Revisa observaciones y las corrige. (ir a actividad 5) 4
Terminalista
Subgerencia de Control y
Recaudacion 9 | Firma Constancia de No Adeudo (2 originales). 1
Subgerente
Subgerencia de Registro Entrega Constancia de No Adeudo al solicitante (1 original).
y Fiscalizacion Tributaria | 10 | Al término del dia, remite al Coordinador de Plataforma, el cargo de 2
Terminalista las constancias emitidas (1 original).
Subgerencia de Registro Recepciona Constancias de No Adeudo, emite reporte y envia a
<% % )\ Fiscalizacion Tributaria | 11 | Subgerencia de Recaudacion para su control y posterior 5
/s rdinador d | [archivo. . o
g"t -9% o'ar N, s
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. TIEMPO
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (min.

Subgerencia de Control y

Recibe el reporte y las Constancias de No Adeudo, verifica
numeracion y cantidad de constancias.

-TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

. 12 2
Reian:ﬁ:g én Coincide numeracién: (ir a actividad 15)
No coincide numeracion: (ir a actividad 13)
13 | Requiere documentacion faltante. 2
3';?:;':::;?6:%23'332 14 Atiende lo requerido, ubica documentacion faltante y lo remite a 3
Terminalista Coordinador. (ir a actividad 11)
Verifica las Constancias emitidas en el dia y que la totalidad de las
Subgerencia de Control y obligaciones tributarias se encuentren canceladas.
Recaudacién 15 5
Analista Se encuentran canceladas: (ir a actividad 19)
No se encuentran canceladas: (ir a actividad 16)
Subgerencia degontrol y Elabora Proyecto de Informe al respecto, adjunta la constancia y
Recaudacion 16 remite a Subgerente 10
Analista gerente.
Subgerencia de C ontrol y Revisa, firma y remite Informe a Gerencia de -Administracion
Recaudacioén 17 Tributaria 5
Subgerente )
Gerencia de - . - . .
| Administracion Tributaria 18 | Toma conocimiento del informe e indica acciones a realizar. 5
Subgerencia de Control y PROCESO DE NULIDAD DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO
g Recaudacion
Subgerente FIN DEL PROCEDIMIENTO
Subgerencia de Control y Archiva las Constancias de No Adeudo.
Recaudacion 19 5
Analista FIN DEL PROCEDIMIENTO
Siglas:

7. DURACION

El tiempo de atencidn es automatico, otorgandose el mismo dia del tramite.
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

a) Impuesto Predial.- Impuesto Municipal, cuyo cumplimiento no genera una contraprestacién directa de
la Municipalidad al contribuyente. El Impuesto Predial es de periodicidad anual y grava el valor de los
predios urbanos y rusticos; su recaudacion, administracion y fiscalizacion del impuesto corresponde a la
Municipalidad Distrital donde se encuentre ubicado el predio.

b) Arbitrios Municipales.- Tributo cuya obligacion tiene como hecho generador la prestacién efectiva por
la Municipalidad de un servicio publico, de acuerdo con la Ley Orgénica de Municipalidades.

¢) Predio.- Entiéndase por predio a toda unidad inmobiliaria cuyo uso sea habitacional, comercial,
institucional o terreno sin construir, dentro de la jurisdiccién del distrito de San Isidro.

d) Devolucion de pagos efectuados indebidamente o por error.- Son aquellos devoluciones que el
contribuyente sustenta debidamente, siempre y cuando se cumpla con lo dispuesto en el Art. 50°.-
Devoluciones de Fondos Depositados por Error o Indebidamente de la Ley 28693 - Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria.

ANEXOS

Anexo N2 1 Formato de Constancia de No Adeudo
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Anexo N2 1

Formato de Constancia de No Adeudo

MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CONSTANCIA DE NO ADEUDO N° - - - - /MSI

(Nimero (Afio) (Unidad) (Area) (Gerencia)
correlativo)

El Subgerente de Control y Recaudacion de la Municipalidad de San isidro

DEJA CONSTANCI!A:

Que, de la verificacion realizada en fa Cuenta Corriente del Contribuyente en el Sistema Informatico
de Administracion Tributaria del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales, el predio ubicado en la
jurisdiccién de San Isidro y que se sefiala a continuacion, NO REGISTRA DEUDA TRIBUTARIA
PENDIENTE DE PAGO POR IMPUESTO PREDIAL HASTA EL ANO Y ARBITRIOS
MUNICIPALES HASTA EL MES DE DEL ANO .

UBICACION DEL PREDIO

Se expide la presente Constancia de No Adeudo a nombre de
, con codigo de contribuyente N° ,ycon
domicilio fiscal en , para los
fines que estime pertinente.

San lIsidro, de del

(Firma y Sello del Subgerente de
Control y Recaudacion)

Siglas del nombre Siglas del nombre
completo del Subgererte completo de la persona
de Cotrot y Recaudacién  que elabora el documento
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Area Responsable:

Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Control y Recaudacion

Titulo del Procedimiento:

CERTIFICACION DE PAGO DE TRIBUTOS

Areas Involucradas Fecha de liltima modificacién: 28-02-2011

Subgerencia de Control y Gerencia de Administracién

Recaudacion Tributaria

Subgerente Gerente

Revisién Verificacion Aprobacién
. Gerencia de Planeamiento

Subgerencia de _D%arrouo Presupuesto y Desarrollo Gerencia de Asesoria Juridica Gerencia Municipal

Corporativo Corporativo
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OBJETIVO

Normar el procedimiento de emision del Certificado de Pago de Tributos.

ALCANCE

Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Control y Recaudacion
Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria
Subgerencia de Tesoreria

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

- El presente procedimiento es aprobado por el Gerente Municipal. Rige a partir de su aprobacion y su
actualizacion se efectuard a propuesta de la Gerencia de Administracion Tributaria.

BASE LEGAL

o Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N227616, Ley que restituye recursos a los Gobiernos Locales.

o Ley N?227972, Ley Organica de Municipalidades.

o Decreto Legislativo N° 776, Ley de Tributacion Municipal.

e Texto Unico Ordenado del Cddigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N° 135-99-EF, y sus
modificatorias.

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

e Ord. N2 287-MSI, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de San Isidro.

DISPOSICIONES GENERALES

La Subgerencia de Control y Recaudacion se encarga de administrar el proceso de recaudacion de la deuda
tributaria registrada en la cuenta corriente del sistema de gestion tributaria, gestionando y controlando
oportunamente fa cobranza ordinaria, de acuerdo a ello podra emitir la certificacion de pago de tributos, la
cual reflejar4 la informacién contenida en el Sistema de Gestién de Cuenta Corriente GAT.

5.1 REQUISITOS

Establecidos en el Médulo 1 — Administracion Tributaria del TUPA vigente, presentados al Terminalista !
de la Plataforma de Atencién de la Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria:

a) Exhibir el Documento de Identidad del Titular.

b) Exhibir el recibo de pago de derecho de tramite por cada tributo, afio y predio.

c) En caso de actuar como representante debera adjuntar poder vigente y suficiente en documento
publico y/o privado y debera exhibir el documento de identidad del representante.
Tratandose de persona juridica debera presentar vigencia de poder de antigiiedad no mayor de 30
dias héabiles.

5.2 DEL TRAMITE DEL CERTIFICADO DE PAGO DE TRIBUTOS

El contribuyente o su representante debldamente autorizado, presentara los requisitos contemplados en
el Texto Unico de Procedimientos Adpiststeativgs (TUPA).

"E‘\u 12PN
? Operadd

NG do en a plataforma defey %A de Registro y Fiscalizacion Tributaria-GAT
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5.3 DE LA VERIFICACION PARA LA EMISION DEL CERTIFICADO DE PAGO DE TRIBUTOS
El Terminalista verificara lo siguiente:

a) Que la solicitud del certificado debe ser requerida a nombre del contribuyente afecto al tributo.

b) Que la solicitud del certificado sea realizada por tributo, afio y predio; es decir, no procedera por
varios tributos, ejercicios y/o predios. :

¢) Que en laimpresion del estado de cuenta corriente del contribuyente, no figure deuda pendiente de
pago del tributo y del periodo por el cual se solicita ef certificado, dicha impresion formara parte del
expediente.

5.4 DE LA EMISION DEL CERTIFICADO DE PAGO DE TRIBUTOS
Se emitira el certificado cuando la obligacién tributaria sobre la cual se requiera el Certificado de Pago
de Tributos, se encuentre cancelada a la fecha de la solicitud, debiendo reflejarse en el Sistema de
Gestion de Cuenta Corriente GAT.

5.5 DE LA ENTREGA DEL CERTIFICADO DE PAGO DE TRIBUTOS

El Certificado sera entregado al contribuyente, titular, o de ser el caso, a su representante debidamente
autorizado, quedando en el expediente el cargo de entrega del mismo.

5.6 DE LA REMISION DE LOS CERTIFICADOS DE PAGO DE TRIBUTOS

A efectos de llevar un control y archivo adecuado de los Certificados de Pago de Tributos, la
Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria debera remitir al término del dia a la Subgerencia de
Control y Recaudacion los Certificados de Pago expedidos.

5.7 DEL CONTROL POSTERIOR DE LOS CERTIFICADOS DE PAGO DE TRIBUTOS

El Analista de ia Subgerencia de Control y Recaudacion procedera con la revision de los certificados
emitidos y el cumplimiento de las disposiciones establecidas para su expedicién, y ademas de ello
verificara lo siguiente:

a) Que la numeracion consignada en los Certificados de Pago de Tributos sea correlativa, caso
contrario requerira el o los certificados faltantes a la Subgerencia de Registro y Fiscalizacion
Tributaria. :

b) Que los estados de cuenta corriente impresos muestren la no existencia de deuda en el sistema
respecto del tributo solicitado, en caso se compruebe deuda existente se procedera con informar lo
detectado a la Gerencia de Administracién Tributaria a fin de declararse la Nulidad del Certificado de
Pago de Tributos.

5.8 DE LA NO EMISION DEL CERTIFICADO DE PAGO DE TRIBUTOS

a) Cuando exista deuda del tributo en el periodo y predio solicitado.

b) Cuando la deuda tributaria se encuentre contenida dentro de un Convenio de Fraccionamiento, ain
cuando el contribuyente se encuentre al dia en el pago de las cuotas respectivas.

¢) Cuando se haya efectuado la cancelacion parcial del tributo en el periodo y predio solicitado, lo que
se considera como pendiente de pago.
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Previo a la atencién de un extorno de pago efectuado por la cancelacion de una deuda tributana, se
debera consultar en el Sistema de Tesoreria la no existencia de pagos por derecho de tramite respecto
del procedimiento CERTIFICADO DE PAGO DE TRIBUTOS, de verificarse la existencia de pagos por
derecho de tramite respecto del procedimiento mencionado, no procederd el extorno solicitado.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES | ¢ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T:mp)o
Recibe los requisitos presentados segin TUPA vigente, imprime
estado de cuenta del Sistema de Cuenta Corriente y verifica

. . requisitos y cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 5.4 del
Subgerencia de Registro | 1 | presente procedimiento. 6
y Fiscalizacion Tributaria

Terminalista Cumple con los requisitos y disposiciones: (ir a actividad 3)
No cumple con los requisitos y disposiciones: (ir a actividad 2)
2 Informa al solicitante sobre los documentos que debe subsanar. (ir 1
a actividad 1)
Subgerencia de Tesoreria 3 Recepciona el pago, registra en el sistema y emite el comprobante 3
Cajero de pago.
Subgerencia de Registro | 4 | Recepciona documentos segun los requisitos TUPA. 2
y Fiscalizacién Tributaria
Terminalista 5 | Emite Certificado de Pago de Tributos (2 originales). 3
Recibe y revisa el Certificado de Pago de Tributos.
Subgerencia de Control y | 6 | No encuentra observaciones: (ir a actividad 9) 3
Recaudacion Encuentra observaciones administrativas: (ir a actividad 7)
Subgerente Encuentra observaciones a los requisitos: (ir a actividad 2)
7 Indica las observaciones encontradas para su correccién por el 1
Terminalista.
Subgerencia de Registro
y Fiscalizacién Tributaria | 8 | Revisa observaciones y las corrige. (ir a actividad 5) 4
Terminalista
Subgerencia de Control y
Recaudacion 9 | Firma Certificado de Pago de Tributos (2 originales). 1
Subgerente
Subgerencia de Registro Entrega Certificado de Pago de Tributos al solicitante (1 original).
y Fiscalizacion Tributaria | 10 | Al término del dia, remite al Coordinador de Plataforma, el cargo de 2.
Terminalista los certificados emitidos (1 original).
Subgerencia de Registro Recepciona Certificados de Pago de Tributos, emite reporte y
y Fiscalizacion Tributaria | 11| envia a Subgerencia de Control y Recaudacién para su control y 5
Coordinador de Plataforma posterior archivo.
Recibe el reporte y los Certificados de Pago de Tributos, verifica
Subgerencia de Controly |, numeracion y cantidad de certificados. 0
Recaudacion Coincide numeracion: (ir a actividad 15)
inpif® nAmBpcion: (ir a actividad 13) '
' ‘m entd&Y faltante. 2
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2 ’ TIEMPO
RESPONSABLES Ne DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (min)
Subgerencia de Registro . . . ” .
A . Atiende lo requerido, ubica documentacion faltante y lo remite a
y Fiscalizacién Tributaria | 14 ) X L 3
Terminalista Coordinador. (ir a actividad 11)
. Verifica los Certificados emitidos en el dia y que la totalidad de las
Subgerencia de Control y obligaciones tributarias se encuentren canceladas.
Recaudacion 15 ) o 5
Analista Se encuentran canceladas: (ir a actividad 19)
No se encuentran canceladas: (ir a actividad 16)
Subgerencia de C ontrol y Elabora Proyecto de Informe al respecto, adjunta el certificado y
Recaudacién 16 remite a Subgerente 10
Analista '
Subgerencia de C ontrol y Revisa, firma y remite Informe a Gerencia de Administracion
Recaudacion 17 Tributaria 5
Subgerente '
Gerencia de _ . . . .
Administracién Tributaria 18 | Toma conocimiento del informe e indica acciones a realizar. 5
Subgerencia de Control y PROCESO DE NULIDAD DE CERTIFICADO DE PAGO DE TRIBUTOS
Recaudacion
Subgerente FIN DEL PROCEDIMIENTO
Subgerencia de Control y | | Archiva fos Certificados de Pago de Tributos.
Recaudacion 19 5
Analista FIN DEL PROCEDIMIENTO
Siglas: )
-TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

7. DURACION

La atencion del Certificado de Pago de Tributos se efectuard en un plazo méximo de dos (02) dias habiles,
contados a partir del siguiente dia de su presentacion.
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

a) Impuesto Predial.- Impuesto Municipal, cuyo cumplimiento no genera una contraprestacion directa de
la Municipalidad al contribuyente. El Impuesto Predial es de periodicidad anual y grava el valor de los
predios urbanos y risticos; su recaudacion, administracidn y fiscalizacion del impuesto corresponde a la
Municipalidad Distrital donde se encuentre ubicado el predio.

b) Arbitrios Municipales.- Tributo cuya obligacion tiene como hecho generador la prestacion efectiva por
la Municipalidad de un servicio piblico, de acuerdo con la Ley Organica de Municipalidades.

c) Periodicidad y Vencimiento de los Arbitrios Municipales.- Los Arbitrios Municipales de Barrido de
Calles, Recojo de Residuos Sélidos, Parques y Jardines y Seguridad Ciudadana son de periodicidad
mensual, y su vencimiento coincidira con las fechas programadas para el vencimiento del Impuesto
Predial.

d) Predio.- Entiéndase por predio a toda unidad inmobiliaria cuyo uso sea habitacional, comercial,
institucional o terreno sin construir, dentro de la jurisdiccion del distrito de San Isidro.

e) Devolucién de pagos efectuados indebidamente o por error.- Son aquellos devoluciones que el
contribuyente sustenta debidamente, siempre y cuando se cumpla con lo dispuesto en el Art. 50°.-
Devoluciones de Fondos Depositados por Error o Indebidamente de la Ley 28693 - Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria.

ANEXOS

Anexo N? 1 Formato de Certificado de Pago de Tributos
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Anexo N2 1

Formato de Certificado de Pago de Tributos

8

MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

RC . - ; - /MSI

{Afo) {Numero  (Unidad) (Area) (Gerencia)
correlativo)

LA SUBGERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO QUE SUSCRIBE:

CERTIFICA

Que en Nuestros padrones de cuenta corriente de se encuentran registrados
los pagos del contribuyente con domicilio fiscal en
y con la siguiente descripcion:

ANO : CODIGO :

IMPUESTO GASTOS MORAS Y TOTAL
PREDIAL EMISION AJUSTES PAGADOQ
TOTAL S/.

E“c\:oQ‘ e expide la presente Certificacion de Pagos a solicitud del recurrente, para los fines
co® que estime conveniente.

OBSERVACIONES:

San Isidro, de del

/

Siglas del nombre Letra inicial del 1* nombre
completo del Subgerente y el 1° apellido de la persona
de Cotrol y Recaudacién que elabora el documento
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Area Responsable:

Gerencia de Administracién Tributaria
Subgerencia de Control y Recaudacion

Titulo del Procedimiento:

FRACCIONAMIENTO DE
DEUDA TRIBUTARIA

Areas involucradas Fecha de lltima modificacién: 28-02-2010

Subgerencia de Control y Gerencia de Administracion
Recaudacién Tributaria
Subgerente Subgerente Gerente
Revisién Verificacién Aprobacién
. Gerencia de Planeamiento
Subgerencia de Desarrollo Presupuesto y Desarrollo Gerencia de Asesoria Juridica Gerencia Municipal
Corporativo Corporativo

Subgerente Gerente p Gerente
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Mumc;pahdad

1. OBJETIVO
Normar el procedimiento para otorgar el fraccionamiento correspondiente a deudas tributarias vencidas.
2. ALCANCE

e Gerencia de Administracion Tributaria
e Subgerencia de Control y Recaudacion
e Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria

3. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

El presente procedimiento es aprobado por el Gerente Municipal. Rige a partir de su aprobacion y su
actualizacion se efectuara a propuesta de la Gerencia de Administracion Tributania.

4. BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Supremo N° 135-99-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y sus
modificatorias.

e Reglamento de Fraccionamiento de Deudas Tributarias vigente, aprobado mediante Decreto de
Alcaldia.

e Ord. N2 287-MSI, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de San Isidro.

DISPOSICIONES GENERALES

La Subgerencia de Control y Recaudacion se encarga de administrar el proceso de recaudacion de la deuda
tributaria registrada en la cuenta corriente del sistema de gestion tributaria, teniendo como un mecanismo de
cobranza, el fraccionamiento de la deuda tributaria.

5.1. REQUISITOS

Establecidos en el Mddulo 1 - Administracion Tributaria del TUPA vigente, presentados al
Terminalista’ de la Plataforma de Atencién de la Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria:

a) Exhibir el Documento de Identidad del Titular.

b) En caso de actuar como representante debera adjuntar poder vigente y suficiente y debera exhibir
el Documento de Identidad del representante. En caso de representacion de personas juridicas,”
adjuntar copia certificada de inscripcion de poder de la ficha registral de escritura publnca
actualizada o poder expreso, cuya vigencia no debera ser mayor a un mes.

¢) Adjuntar garantia suficiente, conforme al Reglamento (carta fianza, hipoteca de primer rango sobre
algan inmueble del deudor o de tercero que lo garantice).

d) Presehtar desistimiento si la deuda a fraccionar tuviera recurso impugnatorio pendiente. En caso
de los recursos presentados ante otras instancias, adjuntar copia certificada del desistimiento.

e) Solicitud de Fraccionamiento debidamente suscrita indicando la direccion del domicilio fiscal. En
caso de actualizar el domicilio fiscal, adjuntando copia del recibo de servicios.
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5.2.

5.3.

DE LA SOLICITUD

El contribuyente o su representante debidamente autorizado, presentar los requisitos contemplados
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

En el caso de fraccionamiento especial, el contribuyente debera presentar una solicitud dirigida a la
Subgerencia de Control y Recaudacién ante la Oficina de Tramite Documentario.

DE LA VERIFICACION PARA LA APROBACION DEL FRACCIONAMIENTO
El Terminalista verificara lo siguiente:

o Si el deudor hubiera perdido algin fraccionamiento anterior en cuyo caso, el Subgerente de
Control y Recaudacion, queda facultado de requerir las garantias establecidas en el Titulo VI del
Reglamento de Fraccionamiento de Deudas Tributarias.

o Si existe un Recurso de Impugnacién de la deuda, el deudor debera acreditar el desistimiento del
mismo mediante copia del documento del desistimiento presentado. En caso de recursos
presentados ante drgano distinto, debera constar en resolucion firme.

e Sila deuda se encuentra en cobranza coactiva, el deudor debe haber cancelado las costas y
gastos del procedimiento.

Si el deudor cancelo en el dia de presentada la solicitud de fraccionamiento la cuota inicial.

Si la deuda supera las veinte (20) UIT en el caso de personas naturales y treinta (30) UIT en el
caso de personas juridicas, el deudor deberd otorgar a favor de la MSI, cualquier garantia
establecida en el Titulo VI del Reglamento de Fraccionamiento de Deudas Tributarias.

. DE LA EMISION DE LA RESOLUCION DE APROBACION DEL FRACCIONAMIENTO

La resolucion que aprueba el fraccionamiento serd notificada al contribuyente (titular o representante
debidamente autorizado), quedando en el expediente el cargo de entrega del mismo.

. DEUDA QUE NO SERA MATERIA DE FRACCIONAMIENTO

Cuyo plazo no haya vencido a la fecha de la solicitud de fraccionamiento.
Las costas y gastos del procedimiento de cobranza coactiva.

Las que por norma expresa deban cancelarse al contado.

Las Multas Tributanas acogidas al Régimen de Gradualidad.

. DE LA REMISION DE LOS CONVENIOS DE FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIA

La Subgerencia de Registro y Fiscalizacién Tributaria deberd remitir al término del dia a la
Subgerencia de Control y Recaudacién, los Convenios de Fraccionamiento emitidos, a efectos de
llevar un control y archivo.adecuado de los mismos.

. DEL CONTROL DE LOS CONVENIOS DE FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIA

Recibidas los Convenios de Fraccionamiento, el analista de la Subgerencia de Control y Recaudacion
procedera con la verificacion respectiva, teniendo en consideracion lo siguiente:

a. La numeracién consignada en los Convenios de Fraccionamiento debera ser correlativa a los

fraccionamientos emitidos el dia anterior. En caso ésta no coincida, se requerira la o los Convenios
de Fraccionamienig faltantes ala Subgerencua de Registro Tributario y Fiscalizacion, para la
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b. Posteriormente, el analista encargado procedera a la revisidn de los Convenios de Fraccionamiento
emitidos en el dia, debiendo verificarse la documentacion adjunta y el cumplimiento de los requisitos
establecidos. En caso de detectarse alguna observacion, se reportara al Coordinador de Plataforma
para la subsanacion correspondiente.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES  |N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS szp)o
Subgerencia de Registro . - .
y Fiscalizacién Tributaria | 1 Informa al 9ontnbuyente sobre los requisitos para el tramite de 3 min.
Orientador fraccionamiento.
Recepciona documentos, verifica requisitos y cumplimiento de
lo dispuesto en el numeral 5.3.
Subgerencia de Registro | 2 - , y 2 min.
y Fiscalizacion Tributaria Los requisitos estan completos: Ir a la actividad 4.
Terminalista Los requisitos no estin completos: Ir a la actividad 3.
3 Determina acciones a realizar para subsanar e informa a 2 min
contribuyente (Ir a la actividad 2). o
Genera Simulacidn de Proyeccion de Fraccionamiento (Anexo
1) en el Sistema SGCC-GAT y muestra a contribuyente.
Contribuyente estd de acuerdo con Proyeccion: Ir a la
actividad 5.
Subgerencia de Registro | 4 , ) g 3 min.
Y F:?cearlizacién Tri?)gutaria Contribuyente no esta de acuerdo con Proyeccion:
Terminalista Contribuyente desea evaluar otra alternativa: Repetir
actividad 4.
Contribuyente no desea evaluar otra alternativa: FIN DEL
PROCEDIMIENTO. :
5 Emite la liquidacion e indica al contribuyente que debe realizar 2 min
el pago de la cuota inicial. )
Subgerencia de . . .
Tesoreria | 6 Recepciona monto de pago de la Primera Cuota en el Sistema 3 min.
Cajero de Caja en Linea y entrega recibo a Contribuyente. '
Recepciona recibo de pago de la cuota inicial y genera
Solicitud de Fraccionamiento, Declaracion Jurada (Anexo 3),
Subgerencia de Registro 7 | Fraccionamiento de Deuda Tributaria (Anexo 4) y Resolucién | 3 min.
y Fiscalizacién que aprueba el Fraccionamiento. Hace firmar documentos
Terminalista generados al contribuyente.
8 Entrega a contribuyente documentos de aprobacion del 1 min
fraccionamiento. Hace firmar cargo al contribuyente. )
9 Remite Fraccionamientos de Deuda Tributaria a Coordinador 1 mi
de Plataforma. in.
i, . Recibe y verifica que los Fraccionamientos de Deuda Tributaria .
Subg: :g(é:i:ae cl?:nglstro 10 otorgados en el dia cumplan con los requisitos establecidos. 5 min.
Coordinador de Plataforma | 14 | gmte reporte de documentos a derivar y los entrega a SCR. 2 min.
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o TIEMPO
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (Min)
Recibe reporte y Fraccionamientos realizados en el dia, verifica
que numeracion sea igual a la cantidad de Fraccionamientos y
Subgerencia de Control y | 12 que estos cumplan con los requisitos establecidos. 5 min.
An?lai(s::au'lng I?:ria Documentacion completa: Ir a la actividad 15.
u Documentacién incompleta: Ir a ia actividad 13.
13 Determina inconsistencias en la documentacion y deriva al 2 min
Coordinador de Plataforma para su subsanacion. :
Subgerencia de Registro . ) . . -
y Fiscalizacién 14 ?:J)bsana inconsistencias en la documentacuén. (Ir a la actividad 10 min.
Coordinador de Plataforma )
Subgerencia de Control y Archiva documentacion recibida.
Recaudacion 15 2 min.
Analista Tributario FIN DEL PROCEDIMIENTO
Siglas:
- SCR: Subgerencia de Control y Recaudacion.
- SGCC-GAT: Sistema de Gestion de Cuenta Corriente - Gerencia de Administracién Tributaria.

DURACION
El tiempo de atencion es de 30 dias habiles, con aplicacion del silencio negativo.
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8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

[ Aea I GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
| Provedimiento: | 003 FRACCIONAMIENTO DE DEUDA
Subgerencis ds Regietrs y Flscalzacién Trbutsris
Orisnindor l Terminaiisls l Coordinadur de Plaiaiorme
OO Ge pago
{de tu Primera Cuots en of
Sisterms de Caja on Lines v
entregs recibo &
Formel
‘ Declarecisn Jads, Fraccionamisnic
T ds Douds Tributarie y Resohuciin que
aprusba of
8. Entrags & coniribuyents Proyeccién
Formel de Fraccionamiento y
Resehucitn qus aprushe of
|Fraccionsmiento Armads por ol
Subgerants de BCR. Hace femat cango
ol cantribuyerie.
§ 10. Rucibe y verifica que los
:..-l:. ‘.hD-uﬁ do T e
} cumplan con rquishios sstabecidos.
[12. Nacke reporie y los
11. Emite reporte de . Fre raakzados en ol
y veriica que son
derivar y los enirage 3 BCR. lousi & do
Fraccionsmisntos.
Sigine y Leyenda: ] 14. Subsana ; -
SCL: Siuterna de Cajs on Lines
SCR: Subgerencie de Control y
Recaudacién
o SGCC - GAT: Bistenm de Gestidn de-
B . Cusnte Corriente — GAT
AC WY
o/70rent 32
Rec?
Activided
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ANEXO 1
M”"'célza"dad PROYECCION DE FRACCIONAMIENTO DE DEUDA N°
. . LIQUIDACION DE PAGO N°
'+ San Isidro e
Contribuyente:
Dom. Fiscal:
Doc. Identif.:
Tasa Total Deuda Tipo Cobranza Tipo Deuda Garantia
Deuda Tributaria
: L No. Cuota Imp. de Amortizacién Imp. T.I.F. Imp. Cuota Vencimiento

San Isidro, de del

AVISO IMPORTANTE:

Segun el articulo 13° del Reglamento de Fraccionamiento, el pago de la cuota inicial, constituye la
principal condiciéon para otorgar y aprobar el fraccionamiento. Dicha cuota debera ser cancelada en la
fecha de emision del fraccionamiento solicitado. Caso contrario se tendra por no iniciado el mismo.

DEUDOR O REPRESENTANTE
Razon Social
Doc. identidad
Teléfono —
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ANEXO 2
SOLICITUD DE ACOGIMIENTO AL FRACCIONAMIENTO TRIBUTARIO
* DECRETO DE ALCALDIA N° 001-2010-ALC/MSI
MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
; SUBGERENCIA DE
9, M3/ 's  CONTROL Y RECAUDACION
g e Solicitud N° [ ]
ConvenioN® [ 1]
Cadigo del Contribuyente/Deudor Teléfono Fijo Email del deudor

Apellidos y Nombres o Razén Social del deudor

Numero de DNI, CI, CE (persona natural) o del RUC (persona juridica)

Domicilio Fiscal del deudor

Apellidos y Nombres del Representante Namero DNI Repres:entante

Solicito que en aplicacion a lo dispuesto en el Reglamento de Fraccionamiento (articulo 9°), aprobado
en el Decreto de Alcaldia N° 001-2010-ALC/MSI, acogerme al beneficio de fraccionamiento en ____
cuotas por la deuda que se indica a continuacion:

Naturaleza de la Deuda Estado de la Deuda
Tributaria

DETALLE DE LA DEUDA A FRACCIONAR

CT Tributo Anexo Afio Desde : Hasta

UMPLO CON ADJUNTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

1 Constancia Administrativa de deuda

(3 Poder que acredita representacion de persona natural

(T Copia certificada de la ficha registral de inscripcién del poder o de escritura publica actualizado — Persona Juridica
{1 Copia certificada de la vigencia del poder otorgada por SUNARP- Persona Juridica

- Copia certificada de desistimiento de recurso(s) presentado(s) ante la administracién MSI

(1 Copia certificada de desistimiento de recurso(s) presentado(s) ante 6rgano distinto (instancia pertinente)

(] Copia certificada por fedatario de la municipalidad de los documentos de identidad del deudor y/o representante

San Isidro, de del

Firma:

Nombres y Apellidos:

Documento de Identidad:

Nota: Solicitud sujeta a Verificacion (Art. 35° del presente Reglamento)
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ANEXO 3

DECLARACION JURADA

Seiior Alcalde de la Municipalidad de San Isidro:

Apellidos y Nombres o Raz6n Social del deudor:

Cédigo de Contribuyente/Deudor Doc. Identidad DNI, CI, CE, RUC

Domicilio Fiscal del deudor

Apellidos y Nombres del representante

Namero de DNI representante

Ante Ud. me presento y declaro que la obligacién a fraccionar no deviene del incumplimiento de
un fraccionamiento anterior.

San Isidro, de del

Firma:

Nombres y Apellidos:

Documento de Identidad:
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ANEXO 4
MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIA N°
SUBGERENCIA DE
3 CONTROL Y RECAUDACION

QD> o
e T

Nombre o Razén Social :
Caédigo:

Documento de Identidad:
Domicilio Fiscal

Teléfono

Representante :
Documento de Identidad:
Domicilio :
Teléfono

El deudor tiene una obligacién pendiente de pago con la Administracién Municipal, que asciende a la

suma de S/. ., que segun liquidaciéon estad compuesta de los siguientes
conceptos:
PERIODO REC. EMISION INSOLUTO INTER/AJUSTE SUBTOTAL N° VALOR

- La Administracién Municipal concede al deudor, el fraccionamiento de pago de su deuda
tributaria en cuotas, conforme al cronograma siguiente:

INSOLUTO INT. FRACC. TOTAL MENSUAL

La deuda materia del presente fraccionamiento asciende a la suma de S/.
que seran pagados en cuotas.

GARANTIA PRESENTADA:

El incumplimiento de pago en una cuota conforme a lo establecido por el Reglamento de
Fraccionamiento, Articulo 32° del D.A. N° 001-2010-ALC/MSI, dara lugar a la pérdida automatica del
beneficio concedido y a la ejecucion inmediata de la garantia presentada y/o al inicio :del
procedimiento de cobranza coactiva.

San Isidro, de del

. ,g"“‘"‘\e SAN I . EL DEUDOR O REPRESENTANTE LEGAL
,/@Em'BEj;\ ;g@ & ’04,3-3 NOMBRE O RAZON SOCIAL
i X EaAR L DQCUMENTO IDENTIDAD
(e
YV

. (‘?h:.nz—‘& .





