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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 55 6 () -2013-0200-GM/MS!
San Isidro, 2 9 MAYO 2013
EL GERENTE MUNICIPAL

VISTO:

El Informe N° 0194-2012-0500-GPPDC/MSI de fecha 02 de Mayo del 2013 de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo, mediante el cual remite el Proyecto de modificacion
de los Procedimientos de “Solicitudes No Contenciosas vinculadas a la Determinacion de la Obligacion
Tributaria” y “Recursos Contenciosos Tributarios”, propuesto por la Gerencia de Administracion Tributaria,

Y:
CONSIDERANDO:

Que, los gobiemnos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia, conforme lo establece el articulo 194° de la Constitucién Politica del Peni,
modificada por la Ley de Reforma Constitucional N° 27680, en concordancia con el articulo |l del Titulo
Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972;

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 501-2011-0200-GM/MS! de fecha 02 de
setiembre de 2011, se aprueba el Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Registro y
Fiscalizacion Tributaria, dentro del cual se establecen los procedimientos TUPA de dicha area.

Que, mediante el documento del visto, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Corporativo, remite el Informe N° 0185-2013-0520-SDC-GPPDC/MS! del 02 de mayo del 2013, en el que
la Subgerencia de Desarrollo Corporativo emite su opinion favorable a los proyectos de los
procedimientos P-10-SRFT “Solicitudes No Contenciosas vinculadas a la Determinacion de la Obligacion
Tributaria® y P-16-SRFT “Recursos Contenciosos Tributarios” propuesto por la Gerencia de
Administracion Tributaria.

Que, el inciso j) de! articulo 85° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad de San Isidro, aprobado por Ordenanza N° 287-MSi el 04 de Febrero del 2010, establece
que corresponde a la Gerencia de Administracion Tributaria proponer la normativa interna de su
competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con
el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Corporativo, propendiendo a
la mejora continua de su gestion;

Que, a su vez, el inciso i) del articulo 23° del precitado Reglamento de Organizacion y
7] Funciones, establece que el Gerente Municipal aprueba los procesos, procedimientos, directivas,
reglamentos y normas intemas propuestas por las Gerencias de la Municipalidad, formuladas con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo;

Que, estando a la opinion favorable de la Gerencia de Asesoria Juridica mediante el Informe N°
1922  -2013-0400-GAJMS;

Que, con la conformidad de los Gerentes de Administracion Tributaria, Planeamiento,
Presupuesto y Desarrolio Corporativo y Asesoria Juridica, y;

En uso a sus facultades conferidas por el inciso i) del articulo 23° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Isidro, aprobado por Ordenanza N° 287-MS|;
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 55 § (0-2013-0200-GM/MSI

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR los siguientes procedimientos de la Subgerencia de Registro
y Fiscalizacién Tributaria, incorporandolos en el Manual de Procedimientos de dicha area, aprobado
mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 501-2011-0200-GM/MSI de fecha 02 de setiembre del
2011

Procedimiento P-010-SRFT “Solicitudes No Contenciosas vinculadas a la determinacion de la
obligacion tributania’.
- Procedimiento P-016-SRFT *Recursos Contenciosos Tributarios™.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO los siguientes procedimientos del Manual de
Procedimientos de la Subgerencia de Registro y Fiscalizacién Tributaria, aprobado mediante Resolucion
de Gerencia Municipal N° 501-2011-0200-GM/MSI del 02 de setiembre del 2011:

~ - Procedimiento GAT-SRFT-T-010-2011-V1 *Solicitudes No Contenciosas vinculadas a la
S 2\ determinacion de la Obligacién Tributaria”.
/5 %) - Procedimiento GAT-SRFT-013-2011-V1 *Solicitud de Prescripcion Tributaria®
‘;f-; & - Procedimiento GAT-SRFT-014-2011-V1 *Compensacién Tributaria™
¥, 8 ¥ - Procedimiento GAT-SRFT-015-2011-V1 "Devolucién de Pagos indebidos o en exceso’

- Procedimiento GAT-SRFT-T-016-2011-V1 "Recursos Contenciosos Tributarios®

ARTICULO TERCERO.- ESTABLECER que los siguientes procedimientos establecidos en el
TUPA de la Entidad, sean atendidos de acuerdo a las disposiciones establecidas en los procedimientos
aprobados en el articulo primero;

- Procedimiento 01.12 “Solicitudes No Contenciosas vinculadas a la determinacion de la
Obligacion Tributaria”.

- Procedimiento 01.15 “Solicitud de Prescripcidn Tributaria”

- Procedimiento 01.16 “Compensacidn Tributaria”

- Procedimiento 01.17 “Devolucion de Pagos indebidos o en exceso”

- Procedimiento 01.19 "Recursos Contenciosos Tributarios™

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR la implementacion de las disposiciones establecidas en la
presente Resolucion a la Gerencia de Administracion Tributaria.

ARTICULO QUINTO.- DISPONER que se remita copia de la presente Resolucion y sus Anexos
a la Secretaria General, Gerencia de Administracion Tributaria y a la Gerencia de Planeamienlo,
2} . Presupuesto y Desarrollo Corporativo .
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ﬁ Muniipaldac Procedimiento Solicitudes No Contenciosas vinculadas a la
| \i s San Isidro

-

Determinacion de la Obligacién Tributaria

SOLICITUDES NO CONTENCIOSAS VINCULADAS A LA
DETERMINACION DE LA OBLIGACION TRIBUTARIA

1.1 Cédigo

P-10-SRFT

1.2 Finalidad

Definir disposiciones para la correcta atencién de los Recursos No Contenciosos Tributarios.
1.3 Base Legal

a) Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

c) Ordenanza N° 287-MSlI, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones MSI.

d) Texto Onico del Coédigo Tributario aprobado por D.S. 135-99-EF y normas
modificatorias.

1.4 Requisitos

Los requisitos establecidos en el Mddulo 1 - Administracién Tributaria del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente, sefiala los siguientes requisitos:

a) Exhibir el documento de identidad del titular

b) En caso de actuar como representante deberd adjuntar poder vigente y suficiente y
debera exhibir el documento de identidad del representante.

c) Solicitud fundamentada indicando la deuda materia de Prescripcién, Compensacion o
Devolucién (tributo y periodo). En caso de otras Solicitudes No Contenciosas vinculadas
a la determinacidn de la obligacién tributaria, se presentara una Solicitud Simple.

1.5 Etapas del Procedimiento

a) Solicitudes No Contenciosas vinculadas a la Determinacién de la Obligacién
Tributaria

DURACION

N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA (en min.)

Recibe documentos, verifica requisitos de
acuerdo al TUPA y genera numero de
expediente en SITDAC

Despliega un campo o venlana
ingresando el cédigo de contribuyente, se
despliega un menu combo con (odos los
valores emitidos a ese contribuyente, y
efectia el marcado sobre cada valor 3
vinculado a la solicitud.

En caso de identificar la falla de algun
requisitos (firma del contribuyente, poder,
copia de DNI, etc). el Encargado de
e Modulo  deberd  colocar el  sello
%) correspondiente otorgando 02 (dos) dias

Equipo
Funcional de Encargado
Gestion de Médulo
Documentaria

habiles para la subsanacion y venficar su

;
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cumplimiento antes de transferir el
Expediente a la SRFT.

Deriva Expediente a SRFT.

Subgerencia
de Registro y
Fiscalizacion
Tributaria
(SRFT)

Secretaria de
Expedientes
de la SRFT

Registra Expediente en el sistema
SITDAC y entrega a la Coordinadora de
Expedientes.

Coordinadora
de
Expedientes
dela SRFT

Asigna Resolutor verificando el Sistema
de Gestién Tributaria y deriva Expediente

* Verifica en Sistema de Gestién
Tributaria, si algin Resolutor ya conoci6
el caso (anexos, apelaciones, solicitudes
de aclaracién, reiteracion de pedido,
otro.).

- En caso de existir un Resolutor que
conoce el caso, la Coordinadora de
Expedientes le asignara el Expediente.

- En caso de no existir un Resolutor que
conozca el caso, la Coordinadora de
Expedientes asignara el Resolulor por
especialidad.

- En ambos casos, la Coordinadora de
Expedientes llevara el confrol en una
Hoja Excel.

* Emitird un reporte y notificaré por correo
a cada Resolutor que tiene casos por
vencer (minimo tres dias hébiles antes
del vencimiento).

* Emitird un informe al Subgerente sobre
los resolutores y los casos en que no se
cumpliéron con el plazo de resolucion, al
finalizar cada mes (metas de mes
propuestas).

Resolutores

Recibe expediente y en el dia, verifica el
cumplimiento de los requisitos del TUPA
y los plazos establecidos.

¢Es conforme?
Sl ir a la Actividad 9.
NO: Ir a la Actividad 6.

Prepara Requerimiento adicional
(Notifcacién) y remite a fa Subgerencia de
Contral y Recaudacién.

El requerimiento debe indicar plazo
méximo de 15 dias habiles para la
subsanacion.

Subgerencia
de Control y
Recaudacion

Notificadores

Notifica al contribuyente.

ESPERA PRESENTACION DE
SUBSANACION O PRUEBAS

1 dia

Pagina | 2
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Oeterminacion de la Ohligacion Tributaria
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(SCR)

¢Contribuyente presenta subsanacion
o presenta pruebas?

Sl: Ir a la Actividad 8.

NO: Ir a la Actividad 12.

Equipo
Funcional de
Gestion
Documentaria

Encargado
de Médulo

Recibe documentos requeridos mediante
notificacién e ingresa en SITDAC. Ir a la
actividad 3.

10

1

12

13

Subgerencia

de Registro y

Fiscalizacion
Tributaria

Resolutores

Califica para resolver.

Luego de calificar, establece cronograma
de atencién en archivo Excel de fla
carpela compartida para consulta del
personal del Call Center de la GAT.

Comunica via Correo Electronico a la
SCR sobre los recursos presentados.

Analiza el fundamento de la solicitud,
verifica en el SITDAC los antecedentes
presentados por el contribuyente que
puedan estar relacionados con |Ia
pretension.

*Esla actividad se realiza con la finalidad
de evitar pronunciamientos incongruentes
entre si o atender casos en que ya no
exista competencia.

*Los antecedentes pueden ser
Expedientes y/o otros documentos
requeridos de pruebas (02 dias minimos).
*En caso de requerir Valores, el
Resolutor lo solicitara via correo
electronico a las Secretarias de la SCR
y/o SEC en el dia (segun sea el caso), sin
necesidad de redactar un documento. Y
las Secretarias SCR y/o SEC entregaran
en el dia Ia copia fedateada del Valor.

En caso se requiera un valor del Area de
Fiscalizacién de la SRFT, éste deberd
emitir Ia copia del valor y su sustento al
Resolutor, en el dia, quien también
debera haberlo solicitado en el dfa.

20

Elabora Proyecto de Resolucion e
Informe Técnico, coloca su V°B° en el
Informe y envia a Coordinadora de
Expedientes.

20

Coordinadora
de
Expedientes
de la SRFT

Revisa Expediente y Proyecto de Informe
y Proyecto de Resolucion, coteja la
informacién con la brindada por el
Sistema de Gestién Predial y Cuenta
Corriente.

30
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14

15

16

17

En caso de no estar conforme con el
Proyecto de Informe y/o el Proyecto de
Resolucién, la Coordinadora  de
Expedientes los devolvera al Resolutor,
para su respectiva correccion.

Consigna su V°B° en el Proyecto de
Resolucién e Informe, derivando al
Asesor Legal de la SRFT.

Lleva una estadistica de los errores de
los Resolutores, efectuando un informe
mensual al Subgerente con /a finalidad de
que se considere en la evaluacién del
resolutor.

10

Asesor Legal
SRFT

Revisa el expediente y los Proyectos de
Infforme y Resolucion, verificando la
aplicacion de normas legales.

En caso de no estar conforme con el
Proyecto de Informe y/o el Proyeclo de
Resolucién, el Asesor Legal los devolvera
al Resolutor, para su respectiva
correccion.

10

Consigna su V°B° y deriva a la Secretaria
de Expedientes de la SFRT

Lleva el control de las devoluciones, y en
forma mensual entrega dicha informacion
a fa Coordinadora de Expedientes de la
SRFT, para que informe al Subgerente
respecto a la evaluacién del personal.

En caso de existir casos con temas
legales  trascendentes, donde es
importante unificar criterios y articular con
las diferentes Subgerencias, emite un
informe juridico y lo pone a disposicién de
la Asesora de la Gerencia para su
notificacién a toda la Gerencia de
Administracién Tributana.

Secretaria de
expedientes
de la SRFT

Recibe Expediente y Proyectos, y lo
coloca en e Despacho de Ia
Subgerencia, en el mismo dia de recibido
el Expediente.

18

19

Subgerente
SRFT

Revisa el Expediente.

En caso de no estar conforme con el
Proyecto de Informe y/o el Proyecto de
Resolucién, el Subgerente los devolvers
a la Secretaria de Expedientes de Ia
SRFT, quien a su vez lo devolverd al
Resolutor para su respectiva correccion.

Suscribe e! Informe Técnico y visa el
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! Mu"ici;;alfdad Procedimiento Salicitudes No Contenciasas vinculadas a la
x , San lsidro Determinacion de la Obligacién Tributaria
proyecto de Resolucion.
Secretaria de | Descarga el Expediente en el SITDAC y
20 expedientes | deriva a la Gerencia, en el mismo dia de 3
de la SRFT | recibido el Expediente.
Secretaria de | Recepciona el Expediente y proyectos, y
21 Expedientes | entrega a la Secretaria de la GAT, en el 3
de la GAT | momento.
22 Secc:;r:t?na Prepara el despacho para el Gerente. 1
23 Gerente R‘evisa expedi?nte [
24 Firma Resolucion. 5
Asigna numeracién en el SITDAC y
devuelve a la Secretaria de Expedientes
Gerencia de Secretaria | de la GAT.
= Administracion GAT La Secretaria de Gerencia, lleva el control !
Tributaria de la numeracién de las Resoluciones de
(GAT) la Gerencia.
Numera la Resolucién segun SITDAC y
comunica a todas las Subgerencias
% responsables del cumplimiento de Ia 3
Secretaria de | misma.
Expedientes | Entrega el original y el cargo a la SCR. Ir
dela GAT | al Procedimiento “Procesamiento y
27 Ejecucién de Resoluciones Gerenciales” 2
y continuar con la Actividad 28. En
paralelo, continuar con la Actividad 31.
PROCEDIMIENTO “PROCESAMIENTO Y EJECUCION DE RESOLUCIONES
GERENCIALES”
. Con la comunicacién de procesamiento y
Secretaria . . .
28 SCR ejecucién de la Resolucidn, entrega a los , 5
Subgerencia notificadores para su notificacion.
29 | deControly | Notificadores | Natifica y devuelve cargo de notificacion. 1
Recaudacion . Devuelve el cargo de notificacion a
Secretaria . .
30 SCR Secretania de Expedientes de [a GAT en 5
el dla. Ir a la Actividad 32.
Custodia el expediente hasta que le
devuelvan el cargo de notificacion.
informa mensualmente al Gerente sobre
aquellos expedientes respecto de los VARIABLE
cuales no se le hace entrega de los
Gerencia de | Secretaria de | cargos de nolificacién.
Administracién | Expedientes | Con el cargo de la notificacién, hace
Tributaria de ila GAT seguimiento y lleva el control, mientras se
espera el plazo de 15 dias para la
impugnacion. 3
ESPERA PRESENTACION DE
PRUEBAS
2Se presenta impugnacién?
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Sl: Ir al Procedimiento “Solicitudes No

Contenciosos vinculados a la
determinacién de la obligacién tributaria -
Apelaciéon”

NO: Ir a la Actividad 33.

Deriva el expediente al archivo,

desmarcando en el Sistema de Gestién

33 Tributaria, los valores respecto de los 2
cuales debe proseguirse la cobranza.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
b) Procesamiento y ejecucién de Resoluciones Gerenciales
R DURACION
N AREA CARGO ACCION QUE REALIZA (en min))
Recibe copia de Resolucién y entrega a
Subgerencias analista y técnico tributario, designado
de R?e istro Secretarias por la Subgerencias de acuerdo a la
Fisc gTrib y de especialidad del procesador.
Cor;trol y Expedientes ¢Requiere procesamientos por
1 | Recaudacion, | dela SRFTy procesadore.s' de SRFT? 3
Ejec Secretarias Si: Ir a la Actividad 2.
Cyoacﬁv-a de SCR NO: jlLas resoluciones contienen
(SRFT, SCR SEC Y requerimientos formales para los
SéC) y contribuyentes?
Sl: Ir a la Actividad 7.
NO: Ir a la Actividad 14.
3 -
d::geeri::\rc:a Secretaria de | Solicita via correo electrénico a la
2 Fiscal‘st;aci o: Expedientes | secretaria de expedientes de la GAT el 2
Tributaria de la SRFT | expediente.
Gerencia de Secretaria de | Recibido el correo en dia remite
3 | Administracién | Expedientes | expediente a la secretaria de expedientes 10
Tributaria de la GAT | de la SRFT con cuademo de cargo.
Secreléna de Entrega la Resolucién y el Expediente a
4 Expedientes . R 2
de Ia SRFT la Coordinadora de Fiscalizacién.
Revisa 1a Resolucién y deriva Expediente
Subaerencia a Auxiliar Administrativo de Fiscalizacién.
de Rge istro En caso de considerar a la Resolucion
Fiscal;aci O: Coordinadora como No Conforme, la Coordinadora de
5 Tributaria de Fiscalizacion, enviard las resoluciones 10
Fiscalizacion observadas en el procesamiento a la
Secretaria de Expedientes de la SRFT,
ésta a su vez a la Coordinadora de
Expedientes y la misma al Resolutor,
para proceder, segtn lo indicado a partir
Pagina | 6
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de /a actividad 15 de Procedimiento
“Solicitudes No Contenciosas vinculadas
a la Determinacion de la Obiigacion
Tributana”.

Auxiliar
Administrativo
Fiscalizacién

Asigna y deriva Expediente a
procesadores para trabajar la resolucién
segun sea el caso.

ZResolucién requiere al contribuyente
la presentacién de obligaciones
formales?

Sk Ir a la Actividad 7.

NO: ir a la Actividad 12.

Subgerencias
de Registroy
Fiscalizacion
Tributaria y/o
Control y
Recaudacién

Analistas
procesadores

Recibe Expediente.

Asignadas las resoluciones esperan el
plazo indicado en las resoluciones para
que el contnbuyente presente su
Declaracién Jurada.

ESPERA PRESENTACION DE
DECLARACION JURADA POR PARTE
DEL CONTRIBUYENTE

Cumplido el plazo, caso el
Contribuyente haya presentado
Declaracién  Jurada, los Analistas
Procesadores verificardn el sistema,
cotejardn y concluirdn con todo lo que se
haya dispuesto en la Resolucién de
Gerencia. Y continuaran con la Actividad

18.

en

05 dias

Recibe Declaracion Jurada del

Contribuyente.

Y en caso que las resoluciones
correspondan a Devoluciones,
Compensaciones y Transferencias de
Pago, los Analistas Procesadores de
ambas subgerencias coordinan la
elaboracioén de parte informativo.

{Contribuyente presente Declaracion
Jurada?

Sl:ir ala Actividad 11.

NO: Ir a la Actividad 8.

10

Subgerencia

de Registro y

Fiscalizacion
Tributaria

Analistas
procesadores

Elaboran parte informativo y procesan el
mismo en el sistema.

En caso de existir otra disposicion, los
Analistas Procesadores informan via
correo electronico a los Procesadores de
Control y Recaudaciéon que se ha
procesado el parte informativo. Y estos

30
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ultimos procesan las demas indicaciones
de la Resolucion.

del sistema: Los Analistas y técnicos
tributarios elaboran Orden de Trabajo y
realizan seguimiento a su ejecucién. Los
Analistas {Equipo Funcional de
Desarrolio de Sistemas GTIC) atienden
pedido, e informan su procesamiento al
analista y técnico tnbutario, via correo

Subgerencias Los Analistas procesadores de la SCR,
10 | de Controly procesan las demas indicaciones de la 20
Recaudacion resolucién.
Subgergncnas Analistas
de Registroy rocesadores
Fiscalizacion P Verifica el sistema, coteja y concluye con 20
" Tributaria y/o todo lo dispuesto en la Resolucién.
Control y
Recaudacién
Procesa Resoluciéon. Informa via correo
. electronico a los demas analistas
Técnico
. ) procesadores de la SCR y SRFT que se
Tributario . . .
trabajé la resolucion en lo concemiente a
encargadode | . . .
12 . Fiscalizacién. 5
expedientes ,
. La resolucion contempla ademds olros
Subgerencia de ) .
de Reqistro Fiscalizacién procesamientos adicionales por los
. .gs . y analistas de la SCR y SRFT. En estos
Fiscalizacion . L
Tributaria €asos, ir a la Actividad 18.
Devuelve expediente a la Secretaria de
. Expedientes de la GAT para su custodia.
s;‘:’:;?:;:: Ir a la actividad 31 del Procedimiento
13 depla SRFT *Solicitudes No Contenciosas vinculadas 20
a la Determinacion de la Obligacion
Tributaria®
PROCEDIMIENTO “SOLICITUDES NO CONTENCIOSAS VINCULADAS A LA
DETERMINACION DE LA OBLIGACION TRIBUTARIA”
Procesa en el Sistema de Gestion
Tributaria segun sea el caso.
a) En caso de desbloqueo o reversion
de valores: El Personal de Desbloqueo o
Reversion (SEC), comunica en el dia, via
comreo electronico, a los procesadores,
sobre el desbloqueo o reversién. Ir a la
Subgerencias actividad 15.
de Registroy . b) En caso de errores de sistema: Los
L Analistas y . . . . .
Fiscalizaciéon técnicos Analistas y técnicos trnibutarios coordinan 106
Tributaria y/o . . directamente con la GTIC via comreo
tributarios ., ..
Control y electronico. Ir a la actividad 15.
Recaudacion ¢) En caso se requiera procesamiento
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Ning
electronico. Ir a la actividad 15.
d) En caso se identifiquen errores: Ir a
fa actividad 16.
*Lleva el control en reporte Exce!
compartido para efectuar consultas.
*En los problemas presentados con
mayor frecuencia, elabora un informe
dando cuenta a su superior.
Recibe la informacién y verifica que la
misma haya sido remitida correctamente
por la GTIC ylo que se haya
Analistas desbloqueado o revertido el valor, antes
15 procesadores | de trabajar la resolucién. 5
LEs conforme?
Sl: Ir a [a Actividad 18.
NO: Ir a la Actividad 16.
Recibe resoluciones observadas en el
Analista procesamie_nto de toc.iaS las
16 procesador Subgerencias, envia las mismas con 3
cargo a la Secretaria de Expedientes de
. la SRFT.
Subgerencia - -
. Recibe resoluciones observadas,
de Registro y . .
N comunica a la Coordinadora de
Fiscalizacion Expedientes y deriva a Resolutores
Tributaria Secretaria de SRFT.
17 i:plea d:;;e_rs Ir a la Actividad 16 del Procedimiento 3
"Solicitudes No Contenciosas vinculadas
a la Determinaciéon de la Obligacion
Tributaria®.
PROCEDIMIENTO “SOLICITUDES NO CONTENCIOSAS VINCULADAS A LA
DETERMINACION DE LA OBLIGACION TRIBUTARIA"
Subgerencias
de, Re,‘-"s@ y " Procesa Resolucién e informa a Ia
Fiscalizaciéon Analistas . .
18 ) . Secretaria de la SCR para que autorice 5
Tributaria y/o | procesadores ) )
su notificacién.
Control y
Recaudaciéon
FIN DEL PROCEDIMIENTO
¢) Recursos Contenciosos Tributarios - Recurso de Apelacién
. DURACION
N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA (en min.)
Equipo Verifica requisitos de acuerdo al TUPA,
Funcional de Encargado | genera numero de expediente en el
1] Geston | demodulo | STDAC yderiva a SRFT. 4
Documentaria Las impugnaciones que se electiuen
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e
w4, Sanlsidro

Procedimiento Solicitudes No Contenciasas vinculadas a la

Determinacion de la Qbligacién Tributaria

contra resoluciones que resuelven
solicitudes de devolucion se tramitaran
como Procedimientos  Contenciosos
Tributarios (P-16-SRFT) que inician con
la Reclamacion.

Registra Expediente y/o documento

2 SET'::::;:: simple, en el SITDAC. ?2
P Verifica en SITDAC, y asigna Expediente
3 de la SRFT L 1
a Resolutor por especialidad.
Verifica cumplimiento de requisitos
TUPA.
Subgerencia Lleva control en Hoja Excel.
4 . 10
de Registro y ¢Es conforme?
Fiscalizacion Sl: Ir a la Actividad 8.
Tributaria : ivi
Resolutores NO:Irala Acnw'da.d 5. _ .
Prepara Requerimiento adicional y remite
a la Subgerencia de Control vy
5 Recaudacién. 10
El Requerimiento Adicional, sefiala el
plazo méaximo de 15 dias habiles para la
subsanacién.
Subgerencia
6 de Controly | Notificadores | Notifica al contribuyente. 1 dia
Recaudacién
Equipo
Funcional de Recepciona documentos requeridos
. Encargado . . . .
7 Gestion de médulo mediante notificacion y deriva a la SRFT. 4
Documentaria Ir a la Actividad 2.
Revisa Expediente y elabora Proyecto de
8 Resolutores Informe y Oficio para elevar al Tribunal
Fiscal. Entrega Expediente a 60
Coordinadora de Expedientes.
Coordi . .
cordinadora Revisa Expediente y Proyecto de
de .
9 ) Informe. Entrega Expediente a Asesor 20
expedientes Leqal
Subgerencia SRFT ga.
de Registro y Revisa Expediente y Proyecto de Informe
Fiscalizacién y Oficio. Consigna su V°B° y sella
. . Asesor Legal
10 Tributaria SRFT Proyecto de Informe. Devuelve 15
Expediente a Secretaria de Expedientes
de la SRFT.
Secret,:jma de Coloca el Déspacho del Subgerente, el
1 Expedientes mismo dia de recibido el documento 3
de la SRFT ’
3 E - : VO ©
12 Subgerente | 0 cecreara de Bxpedntes d |
de SRFT ade 0

la SRFT.
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iy Sanlsidro
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Procedimiento Solicitudes No Contenciosas vinculadas a la

Determinacion de la Obligacion Tributaria

Secretaria de | Descarga Expediente en el SITDAC y
13 Expedientes | deriva a GAT en el mismo dia de recibido 3
de la SRFT | el documento.
Secretgna de Recibe y entrega a la Secretaria GAT, en
14 Expedientes . o 3
el mismo dia de recibido el documento.
de la GAT
Secretaria | Prepara y coloca en el Despacho del
15 GAT Gerente de la GAT. 1
Revisa Expediente e Informe a enviar al
16 | Gerenciade | Gerente GAT Tribunal Fiscal, ?‘lm\a Informe y Qﬁcio. 10
Administracién Devue!ve Expediente a Secretaria de
Tributaria Expedientes de la GAT.
Dispone la remision del Expediente al
Tribunal Fiscal y deriva a SCR.
Secretariade | Como control, remite informacion via
17 Expedientes | correo electronico a la Coordinadora de 5
de la GAT | Expedientes de la SRFT y a la Secretaria
de la SCR para el Control de valores
impugnados respeclivos.
Subgerencia
18 | de Conlroly | Notificadores | Notifica y devuelve cargo de notificacion. 03 dias
Recaudacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
1.6 Duracién

v Tiempo maximo del Procedimiento Solicitudes No contenciosas vinculadas a la
determinacién de la obligacion tributaria - Reclamacion, es de 45 dias habiles,
considerando tiempos de espera obligatorios entre pasos. Este plazo incluye el tiempo
del procedimiento Procesamiento y Ejecucién de Resoluciones Gerenciales.

¥ Asimismo, el plazo maximo para impugnar las Resoluciones Gerenciales que resuelven
Solicitudes No Contenciosas vinculadas a la determinacion de la obligacion tributaria,
es de 06 (seis) meses (contados desde el dia habil siguiente a ia notificacién de la RG)
el cual es un plazo de caducidad.

1.7 Instrucciones
No aplica.

Pagina | 11




2 | euibed

“(
w
i
)
" BD TWISHEIID PP RIS DG
I ® RSP A G.A N BUBNUOD D1

“snwBer seuisou op tc.mcn:nn’»ﬁl “L4Ng o op (wBay
- JOVeRY I SPURALED ‘SBHU

& UODNOISY D O3reLaiy
18 ue QA 0% PuBmuoD vy |

E——

A Busoyu op 2mORAosy
SO A SIURDde 19 eeACN GL

fmm e p e mm e e

\\\. rl// N
—LEPqerue 8 upETurE RN '

/‘:’/‘HE‘JE‘«: “. -

sSDRdrD
P WIOPELIPICOT ¥ wiALS
X suoyu) j0 US (A NE BOOHOY
BN L SION] & UOPNIOTE R
oD Opedog voanw T
F 3

b e et
BN & mRass UoHESE

D SO 18 100 BpEPLLY B LD |

USRI B Bleco ‘UoRnERR N
20 croeAnid & sune o

o | X

i
O IEIT ] LGS Y00RUOReel |
18108 UBPBND MB EIEANGUILSS |
18 100 YOPIILBILIC SSILIDOIRILIE |
94 SVOLI® @ W wauues ‘Dranos |
¥ 85 Cluswepury 1o ezmuY 44
=

| !
vopeiuevesd soenams
1 e01 RIQOs YO W ¥ ooGnDeR '
{___oeueD eiA eomnwes ot ]
L3

|

e

SR
SYQEUd © LOPeUTIane
on HoRWMUSsed wivae

’

AT BiRd BI4ED @

C PEPANDE @1 w 4 O(D».L
{ue wen,Bui @

[ $apUenbes solsewnsop eqpay o_

I

SR ANUINOD 18 WONNON ¢ f -

T

A oswo) 8p Brsuesstang »| re

N
C
CHEURSADYN SRy O A

T Voperwite 1 v
SoTHd 301 A VN1 1op sosmInB s sumpeory
ny Bp OGNS [0 BSyLes | ] eAue Asownicesy Butey ‘p
‘B 1 e A BRISIDedre Qe § | 1 i

)
[
'
]
'
Prrerp—
1 e ® s0equs A DVILID oS ,v 3 14H0 ® Buepadey wrLeD 2
'
'

-

(0 ve Sluepadey wnsiloy ¢ |

S

O S
| Dvaurg

_ ve wwepedse 8D ciewny Beues |
)

'
'

A vdNiL @ opsenoe ep Yovuinbe: |
| wuues ‘somimwinion sanen 4 |

e g A e

'
'
t
t

i

. S

'

'
. } ju. e —— i
SRIOey _ LN 9 90 IS SIPIOS ] BP RIDPEUPIOOT ~ L4WE "1 mp swumpeds ) op sueieen ANPOW P cpefaeduy i
A JORIOD B S 11 - munyaR ) A onnbBey so Col‘"—"ulg odmny i
Zil by VO LIRS g — SO 0 ON ) DILMIPROH | s, ves Igin
CL10Z/%0/5) wipey BUMNGU L UORZNeIs £ Gnsdeyy an povaielang oy pwprury .,-M_h..,!sx h .‘fw

14¥HS-00-d obpon PLUNINGU | VORI TIINEY B @1008E) gu.O

ugjoewe(oey 6p OSINIBY - SOUEINGH L SOSO|OUSUOY SOSINeY (e

;
|
|

Terapesyon 1dUR (B onety

o[ny ep eweiBe|q g1

oipis| ues \% ,
BLRINGIL UDI2EBIIqO €| 8P UOITRUIWILIAQ Bl B SEPEINOUIA SESOIIUSIUOD ON S8PNJI0I0S OJUBIWIPeI0IH pepHedIBN mﬂm@

3




e -
B e

£l | euibey 7

) SHENO SO BP CIOSAI) S0
Nid ye—t—— o) ‘Bwinqu ) LDRseD *p sy
15 LS DPUBAISUNSD "BARm

8 SIUEDAdNS |8 SAUS) £T

%

on

R |

SURNQu L uoRetend

Luporudndiuf

'
'
1
'
t
] '
' viep upeunweieq e | | '
' N SRPEFIOU FTSORINUCD ON 4 fNusswd o9? N )
' t VODIIHOS, CIUSRIND OO _ t N N
1 1 i L} .
. 1 ' ¥ N
1 t 4 ’ )
! ! ! UDORLBRduY ' !
! “ " 1 wed ewp gL wamdey “ '
‘ ' ‘ ' '
1 ) i ' 1
' ' ‘ . I '
[ ' * vpReuBRdun ‘ '
' SiP 19 U L YD ) ep esepetiy 1 ' #9100 9w Gi B0 OTR |0 Bredes ' '
——— 4 [ [} — — 09 SEAUSI 'IOTUSO 10 RAS) ' »
_ u oD 083 |8 sawnaeQ] Of _._ 1 ” £ SlUmALINDSS SORU ‘LOVEIGNOU " N
.
. L ' _v ' w1 op olws 18 VoD P ' .
I_ ) . . I H ) '
' ' ' ' ' .
[T 1 [ owsgnoune " ed an0peoyIau ' 4 e 4 !
' b ' ' uoRRIROU ' .
eIYOU A0 @ #ORNLU® ‘UPTIORE Y
— ) + op 0103 (0 UBAINASD B Bnb ( |
o0 o800 sajenaeg A "OUNON BZ ¢ B} 80 VOGNS A SN IO ) f EIRRY SIUMPIEXN 18 BDOISND (¢ i h
' SP UODVBIIMLOD 8y woy g2 ' N N N
‘ ' ' ' '
1 ¥ I} 1 )
' ' ' ‘ '
! NOIOULISD SaUOMOENY 8p i ' ' X
! onoety LS 830 { S & . ; Hos . .
" % v oooswﬂv!x.t < ' ° e 4 o P ° = 4 roudio 1= vOanuz 12 , :
' h ﬁ ) '
t [ ’ t
1 1 - _— S Y I ] \
' m [ 1ivo Pt &7 op OjueRIAGUNS ) ' ;
1 ¥ OP smuapedy] ep suwienes | 1 1D seesuOdses enpusSiqng ' v i
B UopnIotey suiy 92 * o sapnans A DvOLls *1 se1 92pos » eownwoo A ovarie | ¢ ' _
' 1 1% 19 LoRwImUNU Subly §Z VOB LOONOIRY &) BrmuN G2 ' !
¢ ' .
' '

I

ry
I

|
! {
sy S — I |
[ siuspede |
8 0PIGe) BP BIP Owsnu H
muspedxe 18 Buire) ‘gL ue o a

' 1 0 wo0pm of & “eorekang |
i A sjuepedxs saoey "2y _

i &

L
” -
: [~]

'
1 t
i T : 1o T e T T owewem ! )
1 oS 18 US "LV M 8D BLmINOeg e s e P B .
Sluspade seAey TT M 1 ®iad yowdeep 18 wedaiy Z2 (¢, o vSayus A ‘sopelox u »,
. ' A mumpedre 10 vuordeosy 1z ' ' i
' §T— ' sivepede |
' ' _ -0 - esa ! 1 OPIGDW 5O PID W 1@ U
} 1 A oonoe L musopu; |8 equoeng 6y N ‘WOUSRG W] ¥ RALSD & Dya LIS i
: v 1 Lisve ewenedry 1o stmoeeg or
'
.
1
1

e I D D P (S Ui A

[
s

.
X '
1 +
sosopwoyRoN | HOS Fumeneg =aseg LVO tumianeg | iv0 w1ep sowepedg o sumanes L4u8 swarseng 1~ LB 1 F vetumrpade op srersaey
LHOREPNEDSY £ 10AUeD op spuasaBang L .~ TPRINGUL UDETINS A Batley ep souROqNg
Ziz wwbra QR 9P - qu SOTOURILGY) OF SORNIeY owewrpasoyg [~ T
LTSI eusay 1L 4 4 anwboy) op b eoneba pepun e P..Mb
144S 01 -oBpoT BURNGU] LORSRIWDY 9D E15UGI00 ouebiy »

o4pis| ueg \%
euenguy uooebiqo e ap ugloeujwie)aq e e SBPRINJUIA SBSOIIULIUDD ON SIPNIII0S 0JUSIWIPSIoIY 29;%355 o




1 | euibeq

Ve masndep of opel s edducs
A ve103 ‘musinm 1 wogen, | ¢

A
OIS AP~
i

ﬂﬁ..ﬂ\sa |

susLngiyue sy
1P S00NY U ImpIac eqrey 3
” musinauues -
1 #i10d s0d epwing P ATEg | .
//.’ 0 Wt eedsy

,,,,,,, (4!!;!1]._

&

: N obiws #p ouispern
| Aledea wwd vesoprresoxt SO PP — N B Fap.

|
e W00 LAME 9 6p sMUBMDIdYE |
AP SLEB DS 1 8 Nuedee

SR

»

i Ty @ Buepedry
| YN A UgorIosey B eey §

'
.
‘
)
!
S S '
!tt.la!.l!ll:ltoaaolﬁ. .
A Dasmuicyis wied werooR(y ¢ _“ N
_— .
'
) ! [ T )
! 0D PN ¥ 8
' : PEPOUA SERORUNUDD oN | |
1 h WPAONOS. AP #ODI
" L)
. . i
. ;
0 ' 4 i "
. h ' ) .
' \ ‘ | .
: Coyp s : eSO vee
) ..C!.Anﬂ/ o V] e ewemienues my om onmose: ¢ | cionnowon, pesaxyererw |
- . P Usjen e one wipleqenesond (yyad | S % ¥ PG e wred 1yn
B -.lv.“»% > "7 %08 9180 es0pase0d suspeue ' [y » “.!.\/A
B . . Wepedny ¢ Wk eg
' /i ' -M.:!v!. CONP KON 81103 WA , ® & FRepadie aamnreg () _
, |
w .
B

T | Aveenesey ap edos saney 1

T ¥

(oo

Zid

AYO "oy

L % |,

S3s A uss v wivenes
»} 94X o S9LAe

LINPOSE

FUENVRIL NOGAIIMIPY ¢ SOUERD % QU!

LOREDNesey A Baued
Qup omy s al

14450l -d

o — SOLIYRU L DO

Y AP
ML) BOETIESLS A CasBry 80 eusebong

oipsjurs

PCIN
[ESTNY rb

UG UOHE STy OF €50 50ry

elieingu) ugioebiqo ey

§8]8]2UB18Y) 88UOIIN|0EEY BpP UYIaNnasele A ojusjiesesoid (g

0IpIS| UBS 7 PF"
ap ) o4
pepyedpuny rey

6P UgldeUlLIBlaQ B| B SEPEINIUIA SESOIIUSJUCY ON S8PN}I3I|0S OJUBIWIPaI0Id




S1 | euibey

BuBINQU | UoredaD
¥ 9P LOPRULLAINQ &) @
IBPBINOVA $ESORUAILOD ON
SAPAUNOS. TILIRUIPIIUY

uopRUBPIY op
08103} "pAd0U 19D 1 pepiAIDe

‘1448
8 6p sejuapedx] Bp BPEEOLG
©) v oied uco A SRy

C m

il

e5ed YIS B 9P Sea

"UGREDYAOU NS SO0INE Bnb T

PULIOJU| & UPPNIOSY B9810Id "8I

%«

©) @ 31" L JHS SH0MOBIY B BANIP
A fpadx3 op o]
o1 B BINUIOD ‘SEPEAINSQ0
SPVOONIOSR) BRVY 41

'
1
'
'
]
'
t
1
'
)
’
'
]
'
1
t
'
4
+
!
'
1
1
i
+
1
t
1
t
'
1
'
1
b
|
!
1
1
1
1
1
]
t
1
'
1
i
'
1
1
]
1
1
i

RIAUD ‘SR10URR0ANG $U) SBPO) P
ojuRIUESE00X 10 LB IEPRAISGO
SVOPNOSSI PURY 'g}

"upBNioses B J8MEqeL 0p SR
‘JO[BA |9 OPRIAAGS © OpRnbONgSIP
vAsy o3 enb o/4 J1LD

‘oRmD
19 vas UNBAS PUEINGU ) UENSOD

©1 Jod SIUBUENL0D BPURLES
OpIs BABY BWSKU 8] 9N BIYLIOA

£ uppeULIOJ B BqPeY 'SL

ap BWIISIS |9 UI BSI00I p)

14YS ®1 6P sojuMpedsa op suRnes

Jopusascd RsyeUY

swopesesosd smsieuy

S0URINGY) SoNDY) A SEIsIRUY

SURNGUL UYPBZYEISIS A ontidoy ap suebang

UORBPNEdSY A [011U00 O/A BUEBINGUL UOEZNES!Y A 0RYBoy 9p sepuBKtgng

0JUBIWIPEOOIY e

rpITdiBuny

z/e ‘euibeq SOEURI0Y SBUORNIOSHY Bp UYIINYDa 4 OjUBILIESBI0I] — SOUEINGU] SOSOBUBIUO) ON SOSIMOBY
CLOUYOSE ‘epe4 euBlnqu| Wneziedst3 & ogsiBey ep Bousiabang
1448-01-d ‘0bipon 2UB|NQU UDRELSILILIDY 8P ETUBIES) ‘ouebiy

oapys| ETIN
‘eawebi pepupn G.L ues mw \.m
&

eleINgu) uoIdebigE ey ep ugloeuwLEB)aq k] B SEPE[NDUIA SESOIIUSIUOY ON S8PNJIDH0S OJUSIIPEI0IH

04pIS| UBS /FFnL
spues /g
peprediouny  Were

JRRERO




91 | eubeq
S — e e e e T S — T — : e - - -
! i : ﬂ,,l/ ' '
t ' * L3 +
'
' ' " i ._
'
! ' . : '
! ) ) I )
. ._ [ ‘ '
: ! "URUNIOP |9 OPIQIIR) [
— v : — | wem owsky (8 ‘sueiebang | !
’ ' 1 ‘ﬁ P ORI E00D 1L |
! ‘ ' _ b
i ' 0 0 '
| : ‘ . .
] ! ! (2) voraepnecey ' : _ s 4
' f A 103000 8p #ousrelang N el " wwgoNg b PEDANDY B 41" LJYS W1 & RAUSD
H N { " saus; £ jpuoppe [ | _ ‘ Augoripion siuepay sopusnb;
H “ olususnbay wiederg ¢ “ “ L “ BCIUMUNI0p suoPdedTy MNP
! . ! ! ! N
| ' " t : _ H, 3
H L ! oN ! X .
_ ! ! ) ) ,
. ) ' .
| “liuswepseuemeizee | | T 1 o \ﬁ | ' ' |
uspadxy .. . |
wunaoss 8 muspeds3 snemsg | ! 1080 sorery 1| o wopeunioon ¢ muspedig T S~ " ; ,
suLoju #p o1I8holy epes K ,.g.A 1] ¥ SlUepade] ¥BaRUZ SuuUO) | 8P (41 - WBeAUT Won 4 1RUNQUL IR JRABIS g - ._w]rA,/ Lsunojucd 837 . ' ! :
8 2ubis LoD YO A sunoju) 8p ' 0138401g £ Buepedxy) asney '8 " vied 00YOD A eunir ep oraeiang \\\. . :
orskord A musoedes evany o1 | ! Doy [Leoane fowepedcs wnen ¢ . :
. N )
” ! ] :
; ! . .
. ' ey
N ' ‘eepreedee '
| e A |
' . SRUATY [T | wobse & 'oyguis ve mgusa ¢

“ | X L3
: ) !

{
i

B R

M "OVOLIS 19 U0 "ordunt oyudwnaon

e i

|
“ 1
' ! _ oM olusipadiy easbey 7 (4T
) ! :
; : ; T 1quse |
) ' ' . #AUSp £ QY LS 18 ue suspadis |
! ' ' op QaNY Bousd 'van i
. ! | DRIBNOE 8P OURINGES ROGUSA “f
;
: H H * W
: .n ; V
N . . -~ - ~
N . OIDINI
N 1 . kS >
o . X “ !
124G 19827 sotesy 14US sauspadve Bp MIOEIUIDISOD _ taomonay Exm.u Hhﬁ&.v.&m sa,0085un0N onpow 9p opeBiwu3
Q UoNISD 1
SUMINQU L UOREZIEIN 4 A andey P mousadang ugrERneIR) £ 101V0D e S op [UODUN DdiNb3 ;
i -eulbed uQaeRdy 6p OSINOFY - SOUBINGU | SOSUBIUDL ON SOSIRIIY "CURWIPIN0I4 oo
oipI| RS /4
CL0ZP05L Blpay eueinqu | uowezyedsi4 A ansibay ep eouaraigng eavelig pepun Ll m &.m
1348 01-d 0Bpe) SUTINQU | UORRASILUDY 8 BHURIRE) ouefliy 0

ugjoejedy ep osindey - sOMEINGLI| SOS0|2UBIUOY SOSINIBY (0

OApIS| URS £ rER
BlIBINGM | uoI2eBIgQ Bl 9P UDIdRUILIBAQ €] B SEPEINOUIA SESOIIUBIUOY ON SBPN)IDIOS OJUBILIPSI0IY pepedpuny t




2} | euibeq

op 0692 SARMEp 4 wynoN g

! ! e e e S
op BUIS.08S B 1S DedN] , . " "OIUBLIO0N |8 ONIGEIAI 9P ! OlKnundop " "L4HS 8 s8jUOIPedX] on
e T Rt e Bt o I o TR IR P s rseomow Ml I
SUUj 183%1d I L 18 JeIAUS B ! ! €12 2000U8 4 8GD0Y bt “ 19 U0 SIUmDodX3 BORSTRG €, BUBISU0D ‘BlLBPOdXT BINOY 21
! ‘ , x _
T “ . W |
i h ) !
i “ ! ”H\_
t [ ’ 13
' ” 1
S3J0pesynoN 1vO oueieg) 1VD eumenes 1V9 91 90 SOepedx3 op eLRING 1448 ¥10p SOILRPSdx3 9p BUEIAORS 14uS op suesadang
UOREPNEAY 4 [0.4U0Y 3p epussebqng FRINQUL UDDRISLDY 8F FIURRD SUTINQUY UDUTIVISLY & aasifay op wouReBans
e euibeg UOIR}adY 80 OSINOFY - SOUBINGU] SOSOIUBILOY) ON SOSINDBY OUAWIDIOOL] oapist s, 7K
CLOLPOIS) 2yo8 BUBINQU uOrezIedstd A onsibay ep eouasabang ‘e pepun - mﬂci mu.&
1445-01d 06ipo) BUBINGY| LODESISIIWEY 3P ORI ouebiy B8

BlEINQIl] Uo12eBIlqQ el 8p UgIIRUILIIBIAQ B] B SEPRINSUIA SBSO[JUBJUO0Y ON $3PMIDIOS OJUBIWIP330I4

i
olpisj ueg # %w,,
ap ;
pepredony  Eerey




-

" Municipalidad - - N
ﬁ“/ de, Procedimiento Recursos Contenciosos Tributarios
Y 44%, Sanlsidro
.

Sy

RECURSOS CONTENCIOSOS TRIBUTARIOS

1.1 Cadigo
P-16-SRFT
1.2 Finalidad
Definir disposiciones para la correcta atencion los recursos contenciosos tributarios.
1.3 Base Legal
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢) Ordenanza N° 287-MS|, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones MSI.
d) Texto unico del Codigo Tributario aprobado por D.S. 135-99-EF y normas
maodificatorias.

1.4 Requisitos

Establecidos en el Mddulo 1 - Administracién Tributaria del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) vigente:

Para Recurso de Reclamacidn:

a) Exhibir el Documento de Identidad del Titular.

b) Escrito fundamentado firmado por el deudor tributario o su representante legal,
autorizado por letrado con registro habil, indicando el numero de resolucién u orden de
pago impugnada o el nimero de solicitud de devolucion en caso de reclamos contra
resoluciones fictas denegatorias de solicitudes de devolucién y resoluciones de pérdida
de fraccionamiento.

c) En caso de actuar como representante debera adjuntar poder vigente y suficiente y
debera exhibir el documento de Identidad del representante.

d) Adjuntar acreditacién de pago previo de la parte de la deuda no reclamada, en los
siguientes casos:

» Sobre la deuda contenida en la orden de pago reclamada excepto en el caso
establecido en el numeral 31.2 del articulo 31 de la Ley 269789.

« Sobre el monto de la deuda no reclamada contenida en resoluciones de
determinacion de multa tributaria y en las 6rdenes de pago comprendidas en el
supuesto de excepcibn precisado en el literal anterior.

» Sobre la deuda contenida en resoluciones de detemminacién y de multa cuyos
reclamos hayan sido presentados fuera del plazo de veinte (20) dias habiles
computados desde el dia siguiente a 1a fecha de notificacién del acto reclamado.
Para tal efecto el recurrente debera sefalar en el escrito de reclamacién, el
numero y la fecha del recibo de pago; de ser el caso, debera presentar el original
de la carta fianza bancaria o financiera.

Para Recurso de Apelacidn:

a) Escrito fundamentado firmado por deudor tributario o representante legal, autorizado
por letrado con registro habil, indicando en su escrito el nimero de la resolucion
impugnada.

* En caso de apelaciones contra resoluciones fictas denegatorias que desestiman
la reclamacién, se debera indicar en el escrito el numero del expediente de
reclamo.

» En el caso de apelaciones de purc derecho, el plazo para interponer el recurso
es de 20 dias habiles y no debera existir reclamacién en tramite sobre la misma
resolucién u orden de pago que pretenda impugnar.

» En el caso de apelaciones de puro derecho presentadas fuera del plazo o
relativas a resoluciones que resuelvan un recurso de reclamacion que hubiera
sido presentada luego del plazo de quince (15) dias habiles, computados a partir
del dia siguiente a aquel en que se efectud la notificacion, se debera:
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i. Acreditar el pago de la totalidad de la deuda tributaria apelada actualizada

hasta la fecha de pago.

ii. Sefalar en el escrito, el numero y fecha de pago del recibo o presentar el
original de carta fianza bancaria o financiera.

ii. Presentar la apelacién dentro del plazo de seis (6) meses contados a partir
del dia siguiente a aquel en que se efectud la notificacion.

En caso de apelaciones parciales presentadas dentro del plazo establecido, se

debera:

i. Acreditar el pago de la parte de la deuda tributaria no apelada actualizada

hasta la fecha de pago.

ii. Sedalar en el escrito, el nimero y fecha de pago del recibo o presentar el
original de carta fianza bancaria o financiera.

b) Exhibir el Documento de identidad del titular y entregar copia simple del mismo.

¢) En caso de actuar como representante debera adjuntar poder vigente y suficiente y

1.5 Etapas del Procedimiento

deberd exhibir el Documento de Identidad del representante.

a) Recursos Contenciosos Tributarios - Recurso de Reclamacion

AREA

CARGO

ACCION QUE REALIZA

DURACION
{en min.)

Equipo
Funcional de
Gestion
Documentaria

Encargado de
Médulo

Recibe documentos, verifica requisitos de
acuerdo al TUPA y genera numero de
expediente en SITDAC

Despliega un campo o ventana ingresando el
codigo de contribuyente, se despliega un
meny combo con todos los valores emitidos
a ese contribuyente, y efectia el marcado
sobre cada valor reclamado.

En caso de identificar la falta de algun
requisitos (firma del contribuyente, poder,
copia de DNI, etc.), el Encargado de Médulo
deberd colocar el sello comespondiente
otorgando 02 (dos) dias habiles para la
subsanacion y verificar su cumplimiento
antes de transferir el Expediente a la SRFT.

Deriva Expediente a SRFT.

Subgerencia

de Registro y

Fiscalizacion
Tributaria

Secrefaria de
Expedientes
de la SRFT

Registra Expediente en el sistema SITDAC y
entrega a la Coordinadora de Expedientes.

Coordinadora
de
Expedientes
de la SRFT

Asigna Resolutor verificando el Sistema de
Gestion Tributaria y deriva Expediente

* Verifica en Sistema de Gestién Tribulania, si
algun Resolutor ya conocié el caso (anexos,
apelaciones, solicitudes de aclaracion,
reiteracion de pedido, otro.).

- En caso de existir un Resolutor que conoce
el caso, la Coordinadora de Expedientes le
asignara el Expediente.

- En caso de no existir un Resolutor que
conozca el caso, la Coordinadora de
Expedientes asignard el Resolutor por
especialidad.

- En ambos casos, la Coordinadora de
Expedientes llevard el control en una Hoja
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* Emitira un reporte y notificard por correo a
cada Resolutor que tiene casos por vencer
(minimo tres dias habiles antes del
vencirniento).

* Emitiré un informe al Subgerente sobre los
resolutores y los casos en que no se
cumpliéron con el plazo de resolucion, al
finalizar cada mes (metas de mes
propuestas).

Resolutores

Recibe expediente y en el dia, verifica el
cumplimiento de los requisitos del TUPA y
los plazos establecidos.

¢Es conforme?
Sl: Ir a la Actividad 9.
NO: Ir a la Actividad 6.

Prepara Requerimiento adicional
(Notificacion) y remite a la Subgerencia de
Control y Recaudacién.

El requerimiento debe indicar plazo méximo
de 15 dias hébiles para la subsanacion.

Subgerencia
de Control y
Recaudacion

Notificadores

Notifica al contribuyente.

ESPERA PRESENTACION DE PRUEBAS

¢ Contribuyente presenta pruebas?
Sl: Ir a la Actividad 8.
NO: Ir a |a Actividad 12.

1 dia

Equipo
Funcional de
Gestion
Documentaria

Encargado de
Médulo

Recibe documentos requerdos mediante
notificacién e ingresa en SITDAC. Ir a la
actividad 3.

10

1

Subgerencia

de Registroy

Fiscalizacién
Tributaria

Resolutares

Califica para resolver.

Luego de calificar, establece cronograma de
atencién en archivo Excel de la carpeta
compartida para consulta del personal del
Call Center de la GAT.

Comunica via Correo Electrénico a la SCR
sobre los recursos presentados.

Analiza el fundamento del recurso, verifica
antecedentes en el SITDAC, expedientes
y/o otros documentos presentados por el
contribuyente que puedan estar relacionados
con la pretension.

* Esta actividad se realiza con la finalidad de
evitar pronunciamientos incongruentes entre
sf o alender casos en que ya no exisla
competencia.

* En caso de requerir Valores, el Resolutor lo
solicitard via cormreo electrénico a las
Secretarias de la SCR y/o SEC en el dia
(segun sea el caso), sin necesidad de
redactar un documento. Y las Secretarias
SCR y/o SEC entregaran en el dia la copia

20
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fedateada del Valor.
En caso se requiera un valor del Area de
Fiscalizacion de Ia SRFT, éste debers emitir
la copia def valor y su sustento al Resolutor,
en el dia, quien también deberd haberio
solicitado en el dia.

Elabora Proyecto de Resolucion e Informe
Técnico, coloca su V°B° en el Infome y
envia a Coordinadora de Expedientes.

20

13

14

Coordinadora
de
Expedientes
de la SRFT

Revisa Expediente y Proyecto de informe y
Proyecto de Resolucién, coteja |la
informacién con la brindada por el Sistema
de Gestion Predial y Cuenta Corriente.

En caso de no estar conforme con el
Proyecto de Informe y/o el Proyecto de
Resolucion, la Coordinadora de Expedientes
los devolvera al Resolulor, para su
respectiva comreccion.

30

Consigna su V°B° en el Proyecto de
Resoluciéon e Informe, derivando al Asesor
Legal de la SRFT.

Lieva una estadistica de los errores de los
Resolutores, efectuando un informe mensual
al Subgerente con Ia finalidad de que se
considere en la evaluacion del resolutor.

10

15

16

Asesor Legal
SRFT

Revisa el expediente y los Proyectos de
Informe y Resolucion, verificando la
aplicacion de normas legales.

En caso de no estar conforme con ef
Proyecto de Informe y/o el Proyecto de
Resolucion, el Asesor Legal los devolverd al
Resolutor, para su respectiva correccion.

10

Consigna su V°B° y deriva a la Secretaria de
Expedientes de la SFRT

Lieva el control de las devoluciones, y en
forma mensual entrega dicha informacién a
la Coordinadora de Expedientes de la SRFT,
para que informe al Subgerente respecto a la
evaluacion del personal.

En caso de existir casos con temas legales
trascendentes, donde es importante unificar
cnterios y articular con las diferentes
Subgerencias, emite un informe juridico y lo
pone a disposicion de la Asesora de la
Gerencia para su notificacion a toda la
Gerencia de Administracién Tribularia.

17

Secretaria de
expedientes
de la SRFT

Recibe expediente y Proyectos, y lo coloca
en el Despacho de la Subgerencia, en el
mismo dia de recibido el expediente.

18

Subgerente
SRFT

Revisa el expediente.

En caso de no estar conforme con el
Proyecto de Informe y/o el Proyecto de
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Resolucién, el Subgerente los devolverdala | |
Secretaria de Expedientes de la SRFT, quien
a su vez lo devolvera al Resolutor para su
respectiva correccion.
Suscribe el Informe Técnico y visa el 5
19 proyecto de Resolucion.
Secretaria de | Descarga el Expediente en el SITDAC y
20 expedientes | deriva a la Gerencia, en el mismo dia de 3
de la SRFT recibido el expediente.
Secretaria de | Recepciona el expediente y proyectos, y
21 Expedientes | entrega a la Secretaria de la GAT, en el 3
de la GAT momento.
22 Secsr:t:na Prepara el despacho para el Gerente. 1
23 Gerente R.evlsa expedu.ante 5
24 Firma Resolucién. 5
Asigna numeracién en el SITDAC y devuelve
. i .
Gerencia de Secretaria ala Secreta.na de Exped‘entes de la GAT
25 o A La Secretaria de Gerencia, Hleva el control de 1
Administracién GAT N ,
. . la numeracion de las Resoluciones de la
Tributaria .
Gerencia.
Numera la Resolucion segun SITDAC y
26 comunica a todas las Subgerencias 3
| | limi i .
Secretaria de responsab es.dg cumplimiento de la misma )
. Entrega el original y el cargo a {a SCR. Ir al
Expedientes L R . . A
Procedimiento “Procesamiento y Ejecucién
de la GAT . . -
27 de Resoluciones Gerenciales” y continuar 2
con la Actividad 28. En paralelo, continuar
con la Actividad 31.

PROCEDIMIENTO

“PROCESAMIENTO Y EJECUCION DE RESOLUCIONES GERENCIALES"

Con la comunicacién de procesamiento y

ESPERA PRESENTACION DE PRUEBAS

2Se presenta impugnacion?
Si: Ir al Procedimiento “Recursos
Contenciosos Tributarios: Apelacién”

28 Secretaria ejecucion de a2 Resolucion, entrega a los 5
. SCR ) . A
Subgerencia notificadores para su notificacion.
29 de Control y Notificadores | Notifica y devuelve cargo de notificacion. 1
Recaudacién . Devuelve el cargo de nofificacion a
Secretaria . y
30 SCR Secretaria de Expedientes de la GAT en el 5
dia. Ir a la Actividad 32.
Custodia el expediente hasta que le
devuelvan el cargo de notificacion.
informa mensualmente al Gerente sobre
31 aquellos expedientes respecto de los cuales VARIABLE
no se le hace entrega de los cargos de
Gerencia de Secretaria de notificacion. - -
. . I Con el cargo de la notificacién, hace
Administracién Expedientes _ )
. . seguimiento y lleva el control, mientras se
Tributaria de la GAT
espera el plazo de 15 dias para la
impugnacion.
32 pug 3
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NO: Ir a la Actividad 33.
Deriva el expediente al archivo,
desmarcando en el Sistema de Gestion 2
33 Tributaria, los valores respecto de los cuales
debe proseguirse la cobranza.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
b) Procesamiento y ejecucion de Resoluciones Gerenciales
o DURACION
N AREA CARGO ACCION QUE REALIZA (en min.)
Recibe copia de Resolucion y entrega a
analista y técnico tributario, designado por la
Subgerencias de acuerdo a la especialidad
Subgerencias bg pe
. 3 del procesador.
deRegistroy | Secretarias de Requiere procesamientos por
Fisc. Trib., Expedientes ¢Req P P
procesadores de SRFT?
1 Controly dela SRFTy g 3
: . Sl: Ir a la Actividad 2.
Recaudacion, | Secretarias de
X NO: ¢ Las resoluciones contienen
y Ejec. SCRySEC
Coactiva requerimientos formales para los
contribuyentes?
Sl: Ir a la Actividad 7.
NO: Ir a la Actividad 14.
Subgerencia .
2 de Registro y S;?:;T::t:: Solicita via correo electronico a la secretaria 2
Fiscalizacion de expedientes de la GAT el expediente.
. . de la SRFT
Tributaria
Gerencia de Secretaria de | Recibido el correo en dia remite expediente a
3 | Administracién Expedientes | la secretaria de expedientes de la SRFT con 10
Tributaria de la GAT cuaderno de cargo.
Secret?na de Entrega la Resolucion y el Expediente a la
4 Expedientes Coordinadora de Fiscalizacion 2
de la SRFT '
Revisa la Resolucion y deriva Expediente a
Auxiliar Administrativo de Fiscalizacién.
En caso de considerar a la Resolucién como
No Conforme, Ia Coordinadora de
. Fiscalizacién, enviard las resoluciones
Coordinadora .
5 Subaerencia de observadas en el procesamiento a la 10
ger % | Secretaria de Expedientes de la SRFT, ésta
de Registroy Fiscalizacion . .
R a su vez a la Coordinadora de Expedientes y
Fiscalizacion . .
Tributaria la misma al Resolutor, para proceder, segan
lo indicado a partir de la actividad 15 de
Procedimiento  "Recursos  Conlenciosos
Tributarios - Recurso de Reclamacion”.
Asigna y deriva Expediente a procesadores
- para trabajar la resolucion segun sea el caso.
Auxiliar - <
. . ¢Resolucidn requiere al contribuyente la
6 Administrativo . L 3
Fiscalizacién presentacién de obligaciones formales?
Sl: Ir ala Actividad 7.
NO: Ir a I2 Actividad 12.
7 Subgerencias Analistas Recibe Expediente. 05 dias
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de Registroy | procesadores | Asignadas las resoluciones esperan el plazo
Fiscalizacion indicado en las resoluciones para que el
Tributaria y/o contribuyente presente su Declaracion
Control y Jurada.
Recaudacién ESPERA PRESENTACION DE
DECLARACION JURADA POR PARTE DEL
CONTRIBUYENTE
Cumplido el plazo, en caso el Contribuyente
haya presentado Declaracién Jurada, los
Analistas  Procesadores verificardn el
sistema, cotejardn y concluirdn con todo lo
que se haya dispuesto en la Resolucion de
Gerencia. Y continuardn con /a Actividad 18.
Recibe Declaracién Jurada del
Contribuyente.
Y en caso que Ias resoluciones
correspondan a Devoluciones,
Compensaciones y Transferencias de Pago,
los Analistas Procesadores de ambas
8 subgerencias coordinan la elaboracion de 10
parte informativo.
¢Contribuyente presente Declaracion
Jurada?
Sl: Ir a la Actividad 11.
NO: Ir a la Actividad 9.
Elaboran parte informativo y procesan el
mismo en el sistema.
Subgerencia En caso de existir olra disposicion, los
9 d? ReS‘-“’P y Analistas Analistas Procesadores informan via correo 30
Fiscalizacion | procesadores | gectronico a fos Procesadores de Control y
Tributaria Recaudacién que se ha procesado el parte
informativo. Y estos titimos procesan las
demds indicaciones de la Resolucion.
Subgerencias Los Analistas procesadores de la SCR,
10 | de Controly procesan las demas indicaciones de Ia 20
Recaudacion resolucion.
Subgergncnas Analistas
de Registroy
T procesadores . . .
Fiscalizacion Verifica el sistema, coteja y concluye con
b Tributaria y/o todo lo dispuesto en la Resolucién. 20
Control y
Recaudacién
Procesa Resolucién. Informa via correo
. electronico a los demas analistas
Técnico
. ) ) procesadores de la SCR y SRFT que se
Subgerencia Tributario . . .
. trabajé la resolucidn en lo concerniente a
de Registroy | encargado de S
12 S, . Fiscalizacion. 5
Fiscalizacion expedientes -
. La resolucién contempla ademds otros
Tributaria de . - .
Fiscalizacion procesamientos adicionales por los analistas
de la SCR y SRFT. En estos casos, ir a la
Actividad 18.
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Secretaria de
Expedientes
de la SRFT

Devuelve expediente a la Secretaria de
Expedientes de la GAT para su custodia. Ir a
la actividad 31 del Procedimiento “Recursos
Contenciosos Tributarios - Recurso de
Reclamacion”

20

PROCEDIMIENTO “RECURSOS CONTENCIOSOS TRIBUTARIOS - RECURSO DE

RECLAMACION”

14

15

Subgerencias
de Registro y
Fiscalizacién
Tributaria y/o
Control y
Recaudacion

Analistas y
técnicos
tributarios

Procesa en el Sistema de Gestion Tributaria
segun sea el caso.

a) En caso de desbloqueo o reversién de
valores: E! Personal de Desbloqueo ©
Reversion (SEC), comunica en el dia, via
correo electrénico, a los procesadores, sobre
el desbloqueo o reversion. Ir a la actividad
15.

b) En caso de errores de sistema: Los
Analistas y técnicos tributarios coordinan
directamente con la GTIC via correo
electrénico. Ir a la aclividad 15.

c) En caso se requiera procesamiento del
sistema: Los Analistas y técnicos
tributarios elaboran Orden de Trabajo y
realizan seguimiento a su ejecucion. Los
Analistas (Equipo Funcional de Desarrollo de
Sislemas GTIC) atienden pedido, e informan
su procesamiento al analista y técnico
tributario, via correo electrénico. Ir a la
actividad 18.

d) En caso se identifiquen errores: Ir a la
actividad 16.

*Lleva el control en reporte Excel compartido
para efectuar consultas.

*En los problemas presentados con mayor
frecuencia, elabora un informe dando cuenta
a su superior.

106

Analistas
procesadores

Recibe la informacioén y verifica que la misma
haya sido remitida correctamente por la
GTIC y/o que se haya desbloqueado o
revertido el valor, antes de trabajar la
resolucion.

¢Es conforme?
Sl: ir a la Actividad 18.
NO: Ir a la Actividad 16.

16

17

Subgerencia

de Registro y

Fiscalizacion
Tributaria

Analista
procesador

Recibe resoluciones observadas en el
procesamiento de todas las Subgerencias,
envia las mismas con cargo a la Secretaria
de Expedientes de la SRFT.

Secretaria de
Expedientes
de la SRFT

Recibe resoluciones observadas, comunica a
la Coordinadora de Expedientes y deriva a
Resolutores SRFT. Ir a la Actividad 16 del
Procedimiento “Recurso de Reclamacién®.
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PROCEDIMIENTO “RECURSOS CONTENCIOSOS TRIBUTARIOS - RECURSO DE

RECLAMACION”

Subgerencias
de Registroy

18 Fiscalizacion Analistas Procesa Resolucién e informa a la Secretaria 5
Tributaria y/o | procesadores | de la SCR para que autorice su notificacién.
Control y
Recaudacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
¢) Recursos Contenciosos Tributarios - Recurso de Apelacién
o DURACION
N AREA CARGO ACCION QUE REALIZA {en min.)
E‘?“"’° Verifica requisitos de acuerdo al TUPA,
Funcional de | Encargado de , i
1 . genera nimero de expediente en el STDAC 4
Gestion maédulo .
. y deriva a SRFT.
Documentaria
2 Secretaria de Registra Expediente y/o documento simple, 2
. en el SITDAC.
Expedientes Verifica en SITDAC, y asigna Expediente a

3 de la SRFT s 1

Resolutor por especialidad.
Verifica cumplimiento de requisitos TUPA.

Subgerencia Lleva control en Hoja Excel.

4 | deRegistroy ¢Es conforme? 10
Fiscalizacion Sl: Ir a la Actividad 8.
Tributaria Resolutores NO: Ir a la Actividad 5.

Prepara Requerimiento adicional y remite a
la Subgerencia de Control y Recaudacion.

5 El Requerimiento Adicional, seflala el plazo 10
méaximo de 02 dlas habiles para Ia
subsanacion.

Subgerencia
6 de Control y Notificadores | Notifica al contribuyente. 1 dia
Recaudacion
Equipo
Funcional de Encargado de Recepciona documentos requeridos
7 Gestion médulo mediante notificacion y deriva a la SRFT. ira 4
Documentaria la Actividad 2.
Revisa Expediente y elabora Proyecto de
8 Resolutores Informe para enviar al Tribunal Fiscal. 50
Entrega Expediente a Coordinadora de
Subgerencia Expedientes.
de Registroy | Coordinadora
Fiscalizacién de Revisa Expediente y Proyecto de Informe.
9 Tributaria expedientes | Entrega Expediente a Asesor Legal. 20
SRFT
Revisa Expediente y Proyecto de Informe y

10 Ase;;rFl:regal Oficio. Consigna su V°B° y sella Proyecto de 15

informe. Devuelve Expediente a Secretaria
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de Expedientes de la SRFT.
1 ?.‘-.i;ree::nat:: Coloca el Despacho de! Subgerente, el 3
i ibido el documento.
de la SRET mismo dia de recibido e
Revisa Expediente, consigna su V°B° y
12 Subgerente de devuelve a Secretaria de Expedientes de la 10
SRFT
SRFT.
Secretaria de | Descarga Expediente en el SITDAC y deriva
13 Expedientes | a GAT en el mismo dia de recibido el 3
de la SRFT documento.
Secre@na de Recibe y entrega a la Secretaria GAT, en el
14 Expedientes . . 3
mismo dia de recibido el documento.
de la GAT
Secretaria Prepara y coloca en el Despacho del 1
15 GAT Gerente de la GAT.
Revisa Expediente e Informe a enviar al
16 Gerencia de Gerente GAT Tribunal Fiscal, .ﬁrma Informe y .Oﬁcao. 10
. . Devuelve Expediente a Secretaria de
Administraciéon .
Tributaria Expedientes de la GAT.
Dispone la remision del Expediente al
Tribunal Fiscal y deriva a SCR.
Secretaria de | Como control, remite informacién via comreo
17 Expedientes | electrénico a la  Coordinadora de 5
dela GAT Expedientes de fa SRFT y a la Secrelana de
la SCR para el Control de valores
impugnados respectivos.
Subgerencia
18 de Control y Notificadores | Notifica y devuelve cargo de notificacién. 03 dias
Recaudacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
1.6 Duracién

v Tiempo maximo del Procedimiento Contencioso Tributario - Reclamacién, es de 9
meses, considerando tiempos de espera obligatorios entre pasos, este plazo incluye el
tiempo del procedimiento Procesamiento y Ejecucién de Resoluciones Gerenciales.

v Tiempo maximo dei Procedimiento Contencioso Tributario para elevar una Apelacién es
de treinta (30) dias habiles.

1.7 Instrucciones

v En cuanio a los medios impugnatorios: Contra las resoluciones que resuelven
Solicitudes de Devolucion, corresponde al contribuyente, interponer el Recurso de
Reclamacién.

¥ El Equipo Funcional de Gestién Documentaria, es el 6rgano encargado de verificar los
requisitos de admisibilidad para la recepcién de un recurso de acuerdo al TUPA.
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