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“Afo de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 411 -2015-0200-GM/MSI
SANISIDRO 23 DIC. 2015
LA GERENTE MUNICIPAL

VISTO, el Informe N° 1828-2015-1110-SSC-GAT/MSI de la
Subgerencia de Servicios al Contribuyente; el Informe N° 384-2015-0520-SDC-
GPPDC/MSI e Informe N° 389-2015-0520-SDC-GPPDC/MS! de la Subgerencia de
Desarrollo Corporativo; el Informe N° 297-2015-0500-GPPDC/MSI y el Informe N° 299-
2015-0500-GPPDC/MSI de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Corporativo; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perl indica
que las municipalidades Provinciales y Distritales son los érganos de gobierno local
con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;
la misma que conforme el articulo il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades, radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el numeral 88.1 del Articulo 88° del Texto Unico Ordenado
del Codigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF, publicado el
22 de Junio de 2013, indica que la declaracion tributaria es fa manifestacién de hechos
comunicados a la Administracion Tributaria en la forma y lugar establecidos por Ley,
Reglamento, Resolucién de Superintendencia o norma de rango similar, ta cual podra
constituir la base para la determinacion de la obligacion tributaria;

Que, en efecto mediante Decretc de Alcaldia N° 019-2015-
ALC/MSI, publicado el 21de Octubre del 2015, se aprobd el Regiamento que establece
disposiciones relativas a la presentacion de Declaraciones Tributarias vinculadas al
Impuesto Predial, cuya finalidad es optimizar el proceso para la determinacion y
posterior fiscalizacion de las obligaciones tributarias vinculadas al impuesto predial;

Que, el literal g) del articulo 78° del Reglamento de Organizacién
y Funciones — ROF de la Municipalidad de San Isidro, aprobado por Ordenanza
N°® 382-MSI, establece entre otras funciones de la Subgerencia de Servicios al
Contribuyente, organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcion y archivo de
las declaraciones juradas y otros documentos tributarios de su competencia, asi como
su ingreso y actualizacidon y el literal n) que le corresponde formular, actualizar y
proponer la normatividad 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 Desarrollo Corporativo, propendiendo a
la mejora continua de su gestion;

Que, de la misma forma, el literal d) del articulo 39° de! ROF,
indica que corresponde a la Subgerencia de Desarrolio Corporativo, proponer las
normas para estandarizar y orientar la formulaciéon y aprobacion de los documentos

2] normativos internos como reglamentos, manuales, directivas, procedimientos y otros, y

asesorar a las unidades organicas de la Municipalidad en la elaboracién de sus
documentos normativos internos que le sean propuestos y visarlos de encontrarios
conforme;
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Que, por su parte, el literal g) del articulo 22° del ROF sefaia
que corresponde a la Gerencia Municipal aprobar 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, mediante el Informe del visto, la Subgerencia de Servicios
al Contribuyente, remite el proyecto de Manual de Procedimientos de dicha unidad
organica, con ia finalidad de regular los procedimientos para la presentacién de
declaraciones juradas vinculadas al Impuesto Predial, que permitan o faciliten el
cumplimiento de sus objetivos y metas; el cual se encuentra enmarcado bajo los
lineamientos del Procedimiento P-01-SDC “Formulacion del Manual de Procedimientos
y Procedimientos”, aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal N° 0029-2013-
0200-GM/MSI del 24 de enero de 2013,

Que, estando a lo opinado por la Gerencia de Asesoria Juridica
mediante el Informe N° 0861-2015-0400-GAJ/MSI y contando con fa opinién técnica
favorable de la Subgerencia de Desarrollo Corporativo y de la Gerencia de -
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo;

En uso de las facultades conferidas por el literal g) del articuio
22° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Isidro
aprobado por Ordenanza N° 382-MSI;

RESUELVE:

ARTICULO _ PRIMERO.- APROBAR el Manual de
Procedimientos - MAPRO de la Subgerencia de Servicios al Contribuyente, el mismo
que forma parte integrante de la presente Resolucién y que consta de los siguientes
procedimientos:

» P-01-SSC - “Declaracién Tributaria Anual (DTA) por
adquisicion del primer predio o que mantiene, disminuye o
aumenta la base imponible del impuesto predial por
importe menor a cinco UIT efectuada en afo anterior y no
declarada’.

> P-02-SSC - “Declaracion Tributaria de Transferencia de
Predio (DTTP), que comunica la transferencia de predios
y/0 adquisicion de predios adicionales”.

» P-03-SSC - “Declaracion Tributaria (DT) de modificacion de
predio por aumento de valor del predio”.

» P-04-SSC - “Declaracion Tributaria (DT) de modificacion de
predio por disminucion del valor del predio”.

» P-05-SSC - “Declaraciéon Tributaria por modificacion de

datos del contribuyente (DMC)”.

P-06-SSC - “Control de Calidad”.

\%
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ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, los siguientes

procedimientos del Manual de Procedimientos — MAPRO de la Subgerencia de
Registro y Fiscalizacion Tributaria, aprobado mediante Resolucién de Gerencia
Municipal N° 501-2011-0200-GM/MSI, de! 02 de Setiembre de 2011:

”~

GAT-SRFT-001-2011-V1 - “Declaracion Jurada del Impuesto
Predial por adquisicion de predio (Adquiriente)”.
GAT-SRFT-002-2011-V1 - “Declaracion Jurada del Impuesto
Predial por Transferencia del Predio”.

GAT-SRFT-003-2011-V1 - “Declaracion Jurada que aumenta la
Base Imponible del Impuesto Predial (Unificacion,
Modificaciones que sobrepasan las 5 UIT, efc.)".
GAT-SRFT-004-2011-V1 - “Declaracién Jurada que disminuye
la Base Imponible del Impuesto Predial (Demolicion de
Construcciones, etc.)”.

GAT-SRFT-005-2011-V1 - “Declaracion Jurada de Modificacion
de Datos Generales (Nombre, documento de identidad, domicilio
fiscal, numeracién municipal, etc.)”.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de

Administracion Tributaria, Subgerencia de Servicios al Contribuyente y demas

unidades organicas

que resulten competentes, el cumplimiento del Manual de

Procedimientos aprobado en el articulo primero de la presente resolucion.

funciones.

ARTICULO CUARTO.- REMITIR copia de la presente

Resolucion y del Manual de Procedimientos aprobado a las unidades organicas
competentes de fa Entidad para su conocimiento y cumplimiento de acuerdo a sus

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las acciones que
se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones vy
guarda coherencia con la normativa que regula el funcionamiento de ia Municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos y areas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus
responsabilidades y participacion. Asimismo, incluye modelos de los formatos utilizados en cada
procedimiento.

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto a la Directiva N° 0027-77-INAP/DNR “Normas

para la formulaciéon de los Manuales de Procedimientos de las Entidades de la Administracion
Puablica”, aprobada por Resolucién Jefatura N° 059-77-INAP/DNR.

DATOS GENERALES

2.1 Objetivos

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objeto formalizar los procedimientos
relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2.2 Alcance

El ambito de Aplicacién del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de Servicios al
Contribuyente.

2.3 Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal. En caso se modifique por lo
menos un procedimiento contenido en el MAPRO, el funcionario responsable sera el
encargado de actualizar el instrumento normativo con el asesoramiento de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo, a través de la Subgerencia de
Desarrollo Corporativo.
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PROCEDIMIENTO

DECLARACION TRIBUTARIA ANUAL (DTA) POR ADQUISICION DEL PRIMER PREDIO O QUE
MANTIENE, DISMINUYE O AUMENTA LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL POR
IMPORTE MENOR A CINCO UIT EFECTUADA EN ANO ANTERIOR Y NO DECLARADA

1.1 Codigo:

P-01-SSC

1.2 Finalidad:

Regular el procedimiento del reemplazo de la Declaraciéon Mecanizada, emitida anualmente

por la Administracion, la Declaracion asi como el procedimiento de inscripcion de la

adquisicién del primer predio, ubicado dentro de la jurisdiccién del distrito de San Isidro, este

Uitimo caso con el fin de incluirlos como contribuyentes en el Registro de la Base Predial del

Sistema de Gestion de Administracion Tributaria - SGAT.

1.3 BaselLegal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

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

c) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacion Municipal.

d) Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cadigo
Tributario y sus modificatorias.

e) Ordenanza N° 382-MS|, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de San Isidro.

f)  Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSI, que aprueba las disposiciones relativas a la
presentacién de las Declaraciones Tributarias vinculadas al Impuesto Predial.

1.4 Requisitos:

a) Presentacién de los formatos HR y PU debidamente llenados y firmados.

b) Exhibir el documento de identidad del titular y/o representante.

c) En caso de actuar como representante debera acreditar su representacion, mediante
poder vigente y suficiente por documento publico y/o privado con firma legalizada
notariaimente o autenticada por fedatario de la Administracion Tributaria Municipal.

d) En caso se trate de una sociedad o una Empresa Individual de Responsabilidad
Limitada y se actle a través del gerente general o gerente, respectivamente, se podra
acreditar |a representacién con la copia de ia Ficha CIR (Ficha RUC) donde se verifique
que ostenta dicho cargo, o en su defecto con la copia del certificado de vigencia de
poder correspondiente y/o ficha o partida registra en la que conste su nombramiento.

e) Exhibir el original y presentar copia simple del documento que acredite el hecho
imponible segun corresponda, conforme al Anexo N° 1.

1.5 Etapas del procedimiento:
Ne AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DUR?)C'ON
. Solicita al declarante su documento de
S“bgefe.” cia de Orientador de | identidad, revisa documentos objeto de A
1 Servicios al . . 5 min.
. Piataforma consulta y revisa los requisitos que debe
Contribuyente
presentar.
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IN°|  AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DUR:}?'ON
¢Documentos objeto de consulta
estan vinculados a un procedimiento
de fiscalizacion?
S! :lralaactividad 2
NO :Iralaactividad 3
Emite y entrega ticket al declarante para
atencion de personal de Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria (SFT).
2 FIN DEL PROCEDIMIENTO 1 min.
Nota.- £/ personal de SFT podra recepcionar
y procesar Declaracion Tributaria a
requerimiento del declarante
3 Emite y entrega ticket al declarante para 1 min
atencion de Ejecutivo de Plataforma. )
Atiende al Declarante y revisa que
cumpla con todos los requisitos.
4 {Cumple con los requisitos? 1 min
NO :Ir ala actividad 5 )
Sl :lIralaactividad 6
Indica las observaciones y/o documentos
faltantes e informa al declarante el plazo
que tiene para presentar la DTA.
Nota.- E! Ejecutivo de Plataforma debe
informar al declarante las sanciones
5 triburarias' a las que ' serg pasible por la 2 min
presentacion extemporanea de la Declaracion ’
Tributaria.
¢ Desea presentar DTA manual?
Sl :lIralaactividad 18
NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO
Verifica si existe un registro temporal en
los casos de inscripcion y si tiene un
6 Ejecutivo de | proceso de fiscalizacion en curso. 1 mi
Plataforma ¢ Fiscalizacion en curso? mn.
S1 :lIralaactividad 7
NO : Ir a la actividad 8
Deriva al declarante con el personal de la
SFT, para que reciba la informacion
7 concerniente. 1 min.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Revisa la informacion del predio en la
Base de Catastro (Ficha vigente) y/o de
Fiscalizacién Tributaria y compara con la
informacion del predio a declararse.
Nota 1: En el caso de primera inscripcion o
aumento se optara por el que tenga mayor
8 valor, siempre que se encuentre vigente. 2 min.
|

Nota 2: Se mantendra como matriz, conforme
a su inscripcion registral, aquelios predios
que no sean unidades sujetas al régimen de
propiedad exclusiva y comtn- Ley 271587; o
que no cuenten con usos autorizados por
licencia de funcionamiento vigentes.
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CARGO

ACCION QUE REALIZA

DURACION
)

10

1

12

14

Subgerencia de
Servicios al
Contribuyente

Ejecutivo de
Plataforma

Revisa la informacién del predio en la
Base de Licencia de Funcionamiento
para validar el uso y area autorizada
para ejercer la actividad econdmica.

2 min.

Revisa e informa al declarante si el
transferente mantiene deuda pendiente
de pago, de tratarse de una inscripcion.

1 min.

Verifica si el declarante cuenta con
cédigo de contribuyente.

¢ Declarante registra codigo de
contribuyente?

S| :Iralaactividad 13

NO : Ir a la actividad 12

1 min.

Genera un nuevo c¢odigo numeérico
autogenerado.

1 min.

Registra y/o actualiza los datos como
consta en su documento de identidad
(nombres y apellidos, domicilio fiscal y
ofros) e ingresa los datos de contacto
(declarante). Registra los datos del
cényuge, representante y/o apoderado
de ser el caso.

Notat: En el caso de Sucesion Indivisa, se
tendré que registrar a los presuntos
coherederos como responsables solidarios, a
través de la DTS, la cual debera estar
debidamente llenada y firmada por el
declarante.

Nota2: Para el registro y/o actualizacion del
domicilio fiscal, podra sefalarse el predio
adquirido o algun otro que se encuentre
registrado a su nombre dentro o fuera del
distrito; para este ultimo caso, se adjunta
documento sustentatorio que guarde relacion
con el declarante, conforme lo establece el
Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSH.

En el caso que se encuentre registrado como
contribuyente y mantenga deuda en cobranza
coactiva, el Ejecutivo de Plataforma remitira
correo electronico al Ejecutor Coactivo y/o
Auxiliar Coactivo y al Supervisor de
Resolutores Coactivos para que el primero de
eflos autorice la variacion del nuevo domicilio
fiscal objeto de declaracion, caso contrario se
mantiene el registrado.

Nota3: De existir un crédito tributario el
Ejecutivo de Plataforma podra efectuar la
transferencia en linea, siempre que el
transferente no mantenga deuda pendiente.
Asimismo, para los casos de multa tributaria
se compensara y/o transferira sin la
gradualidad, la cual se adjuntara a la DTA.

10 min.

Registra DTA con los  valores
actualizados tanto constructivos, de
terreno, de instalacion y categoria de uso
para la liquidacion de  arbitrios
municipales.

10 min.
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DURACION

AREA CARGO ACCION QUE REALIZA *)

15

Genera el parte informativo de descargo

2 min.
para el transferente, de ser el caso.

16

Verifica que la informacion registrada sea
la correcta y que no se haya excedido el
plazo para su presentacion.

Nota: En caso que se haya excedido en el
plazo, le informa al contribuyente que serd
sujeto a una sancién conforme lo precisa el
cuadro del articulo 13° del Decreto de
Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSI,

1 min.

17

Emite la DTA por duplicado (Formato HR
y PU) y solicita firma del declarante en la
DTA y estado de cuenta.

Nota: En caso que el contribuyente no firme

fa DTA se remite al Coordinador de
Piataforma para la anulacion del registro.

1 min.

Ejecutivo de

18

Plataforma
Sella la DTA, y entrega al declarante e
indica su obligacién de pago de ser el

Subgerencia de caso.

Servicios al
Contribuyente

Nota.- Si se trata de una Declaracién manual
observada por incumplimiento de requisitos,
el ejecutivo de plataforma coloca sello de
pendiente de recepcion por subsanacion
documentaria en el plazo de tres (03) dias
habiles, caso contrario se da por no
presentada ia DTA.

10 min.

19

Remite a! final del dia el reporte con
todas las DTA debidamente sustentadas 2 min.
y foliadas al Coordinador de Plataforma.

20

Al final del dia recibe y verifica las DTA
firmadas y registradas por el Ejecutivo de
Plataforma y entrega al Especialista de
Coordinador de | Control de Calidad. 3 min

Plataforma ’
Nota: En el caso que la DTA no se encuentre
suscrita por el contribuyente, se generara una
Orden para su anulacion y se envia a la SFT.

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(*} Duracién aproximada

1.6

Duracién:

El procedimiento tiene una duracion aproximada de 58 minutos, sin considerar tiempos de
espera obligatorios entre pasos.

Instrucciones:

a) El adquiriente debe presentar la Declaracion Tributaria Anual de adquisicion de su
primera propiedad, hasta el 0ltimo dia habil del mes de febrero del afo siguiente de
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producida la adquisicién; de lo contrarioc se impondra una multa tributaria, tal como lo
establece el articuio 176° numeral 1 del T.U.O. Cédigo Tributario..

b) No surten efecto las declaraciones tributarias rectificatorias presentadas una vez
transcurrido el plazo de prescripcion o aquellas presentadas con posterioridad al plazo
otorgado por la Administracion Tributaria.

c) Se presume sin admitir prueba en contrario, que toda declaracion tributaria es jurada.

d) En el caso de Sucesion Indivisa, se tendrd que registrar a los presuntos coherederos
como responsables solidarios, a través de la Declaracion Tributaria de Sucesiones, la
cual debera estar debidamente llenada y firmada por el contribuyente.

e) De existir un crédito por pago indebido del transferente y obligaciones pendientes de
pago del adquiriente (impuesto predial y/o arbitrios municipales), el transferente en caso
que no mantenga deuda pendiente de pago, podra solicitar |la transferencia de pago en
linea o en su defecto la devolucidén de pago, esta Ultima debe ser solicitada a través de Ia
mesa de partes.

En el caso que mantenga deuda pendiente de pago previamente se tendra que
compensar. Asimismo, para los casos de muita tributaria se compensara y/o transferira
sin la gradualidad, la cual se adjuntara a la DTA.
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@l transfecente. de ser el caso

| :
; o 1_vﬁ_l_r~ ;
: T Uenva al ae'aam\ie con &l 10 Verfica que la inlomacion| :
i peraonat de la SFT. para que registrada sea I3 corrects y :
i NO fracoa  1a .nlorm-cmn"_'@ Que no se haya excedrio e .
1 RA[8 50 p :
! .
1 BV To THformacion de 17, Emlte la DTA por :

e
predic en (a Base de Calastro duplicado (Formaie HR y PUY

¥ solcita frma del declaranis
en DTA y estado de cuenta

: y:0 de Fiscalizacion y compara
' con la informaaon gel predio 3|

: 7 Rewsa 1 nformacion del 18 Sella la DTA adunn ;
' predio en fa Base de Licencia| estado de cuenla Ommnte y H 1
. de  Funcionamients  pars) entrega al declaranie e ndica; ‘ !
validar ol um y area av obligacion pendisak de H i
aulanzada para erercer pago de ser ol caso N |

| :

20 Al final oal dia recite y
vedica las DTA firmadas vy,
pot ¢ Epacutivo de|
Platatorma  y  entrega  al
Especisista de  Controi de
Caldsg

10 Revisa e inorma al;

19 Remite al final del dia el
repone  con las DTA,
susenladas y foladas al
Coordinador ge Piatatorma

PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE CALIDAD

deuda
' pago. de talarse de unal
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Cadigo:

P-02-SSC

Finalidad:

Regular el procedimiento de declarar la transferencia del dominio de uno o varios predios
y/o adquisicidén de predios adicionales, dentro de la jurisdiccion del distrito de San Isidro,
con el fin de actualizar el registro de fa base predial del Sistema de Gestién de
Administracion Tributaria - SGAT.

Base Legal:

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

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

c) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributaciéon Municipal.

d) Decreto Supremo N°® 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Coédigo
Tributario y sus modificatorias.

e) Ordenanza N° 382-MSI, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de San Isidro.

f)  Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MS!, que aprueba las disposiciones relativas a la
presentacion de las Declaraciones Tributarias vinculadas al Impuesto Predial.

Requisitos:

a) Presentacion del formato HR y/o PU, ambos debidamente llenados y firmados.

b) Exhibir el documento de identidad del titular y/o representante.

¢) En caso de actuar como representante debera acreditar su representacion, mediante
poder vigente y suficiente por documento publico y/o privado con firma legalizada
notarialmente o autenticada por fedatario de la Administracion Tributaria Municipal.

d) En caso se trate de una sociedad o una Empresa Individual de Responsabilidad
Limitada y se actle a través del gerente general o gerente, respectivamente, se podra
acreditar la representacién con la copia de la Ficha CIR (Ficha RUC) donde se verifique
que ostenta dicho cargo, o en su defecto con la copia del certificado de vigencia de
poder correspondiente y/o ficha o partida registra en la que conste su nombramiento.

e) Exhibir el original y presentar copia simple del documento que acredite el hecho

imponible segun corresponda:

e.1) Registro de modificaciones de caracteristicas del predio: Conformidad de obra,
declaratoria de fabrica, ficha registral de R.R.P.P., ficha catastral y otros.

e.2) Redqistro de Independizacion de predios (unidades inmobiliarias sujetas al
régimen de propiedad exclusiva y propiedad comun - Ley N° 27157): Solicitud
de Independizacion tributaria, a través de la mesa de partes con los siguientes
documentos segun corresponda:

e.2.1)  Predio sin inscripcion en Registros Publicos:
e Planos de independizacidén (por cada nivel o piso) firmados por
los propietarios y el profesional responsable.
. Memoria descriptiva de independizacion con firmas legalizadas.
¢ Reglamento interno con firmas legalizadas.

e.2.2) Predio con inscripcion en Registros Publicos:
. Planos de independizacion {por cada nivel o piso), del titulo
archivado.
. Partidas FElectronicas de todas las Unidades Inmobiliarias
Independizadas.
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‘— San Isudro

Munlupaildad

CONTRIBUYENTE . -

. Partida Electronica de la Declaratoria de Fabrica.

" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCHA DE ssﬂwcne :

Adicionalmente a los requisitos antes mencionados, el contribuyente podra adjuntar a su
declaracidn los siguientes documentos:

a) Copia de los planos de Arquitectura y de Ubicacion aprobados en la Conformidad de
Obra y/o Declaratoria de Fabrica.

b) Copia de Resolucion de Numeracion.

Etapas del procedimiento:

NO

AREA

CARGO

ACCION QUE REALIZA

DURACION
()

Subgerencia de
Servicios al
Contribuyente

Orientador de
Plataforma

Solicita al declarante su documento de
identdad e indica y/o revisa los
requisitos que debe presentar.

¢Documentos objeto de consulta
estan vinculados a un procedimiento
de fiscalizacién?

S| :Ir alaactividad 2

NO : Ir a la actividad 3

5 min.

Emite y entrega ticket al declarante para
atencion de personal de la Subgerencia
de Fiscalizacion Tributaria (SFT).

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

Nota.- E! personal de SFT podra
recepcionar y procesar Declaracion
Tributaria a requerimiento del declarante

1 min.

Emite y entrega ticket al declarante para
atencién de Ejecutivo de Plataforma.

1 min.

Ejecutivo de
Plataforma

Atiende al declarante y revisa que
cumpla con todos los requisitos.

,Cumple con los requisitos?
Sl :Iralaactividad 6
NO : Ir a la actividad 5

1 min.

Indica las observaciones y/o documentos
faltantes e informa al declarante el plazo
que tiene para presentar fa DTTP,

Nota.- El Ejecutivo de Plataforma debe
informar al declarante las sanciones
tributarias a la que serd pasible por la
presentacion extemporanea de la
Declaracion Tributaria.

¢Desea presentar DTTP manual?
S| :iralaactividad 6
NO : FIN DEL PROCEDIMIENTO

2 min.

Verifica informacion catastral del predio,
la base de Licencia de Funcionamiento
para validar el uso y area autorizada, si
se ha emitido parte informativo y/o
registro temporal y si tiene una
fiscalizacion en curso.
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NO

AREA

ACCION QUE REALIZA

DURACION
)

10

Subgerencia de
Servicios al
Contribuyente

Ejecutivo de
Piataforma

Nota1: De identificarse que es una
independizacién que no cuenta con ficha
catastral independiente, el Ejecutivo de
Plataforma indica al declarante que presente
su solicitud de independizacion tributaria por
plataforma. Sin embargo, de contar con ficha
catastral independiente proseguira con el
tramite.

Nota2.- Si existe parte informativo y/o registro
temporal, ef Ejecutivo de Plataforma, previa
verificacion documentaria del que lo sustenta,
podra no exigir el cumplimiento de requisitos
faltantes de ser el caso y procesar en la base
predial.

Nota3.- Si se trata de fa adquisicion de predio
adicional, se tomard el mayor valor
registrado, siempre que se encuenire vigente
en Jla base predial, catastral, y/o
fiscalizacion.

¢ Fiscalizacion en curso?
Sl :lIralaactividad 7
NO : Ir a la actividad 8

1 min.’

Deriva al declarante con el personal de la
SFT, para que reciba la informacion
concerniente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1 min.

Verifica que el declarante no tenga
deuda pendiente de pago hasta la fecha
de la transferencia o segunda
adquisicion.

¢;Mantiene deuda?
Sl :Iralaactividad 9
NO : Ir a la actividad 10

2 min.

Emite estado de cuenta e indica que
pague la obligacién pendiente.

¢ Es Declaracion manual?
S| :lIralaactividad 15
NO : Ir a la actividad 10

2 min.

Registra y/o actualiza los datos como
consta en su documento de identidad
{(nombres y apellidos, domicilio fiscal y
otros) e ingresa los datos de contacto
(declarante). Registra los datos del
conyuge, representante y/o apoderado
de ser el caso.

3 min.
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e

No

AREA

ACCION QUE REALIZA

DURACION
)

11

Subgerencia de
Servicios al
Contribuyente

Ejecutivo de
Plataforma

Nota 1: En el caso de Sucesion Indivisa, se
tendra que registrar a Jlos presuntos
coherederos como responsables solidarios, a
través de la DTS., la cual debera estar
debidamente MHenada y firmada por el
contribuyente.

Para el registro y/o actualizacién del domicilio
fiscal del contribuyente, no podra sefialarse el
predio transferido; en este caso se podra
registrar ailgun ofro que se encuentre
registrado a su nombre dentro o fuera del
distrito; para este uftimo se adjunta
documento sustentatorio que guarde relacion
con el declarante, conforme lo establece el
Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSI.

En el caso que se encuentre registrado como
contribuyente y mantenga deuda en cobranza
coactiva, el Ejecutivo de Plataforma remitira
correo electronico al Ejecutor Coactivo y/o
Auxiliar Coactivo y al Supervisor de
Resolutores Coactivos para que el primero de
eflos autorice la variacién del nuevo domicilio
fiscal objeto de declaracién, caso contrario se
mantiene el registrado.

Registra descargo y/o adguisicion de
predios adicionales a nombre del
contribuyente en la Base SGAT, asi
como independiza nuevas unidades, de
ser el caso.

10 min.

Nota 1: En ef caso de descargo, el sistema
extingue las obligaciones que no se
encuentren afectas desde la fecha de
fransferencia, sin considerar el estado de
cobranza en que se encuentren. lgualmente,
se almacena en un archivo todos los recibos
descargados generando el reporte
correspondiente.

Nota 2: En el caso que se hayan realizado
pagos de obligaciones con posterioridad a la
fecha de transferencia, el sistema genera el
crédito correspondiente por aquellos afios
que no se encuentre prescrito.

El Ejecutivo de Plataforma podra efectuar la
Transferencia en linea, siempre que el
declarante no mantenga deuda pendiente.
Asimismo, para los casos de muita tributaria
se compensara y/o transferira sin la
gradualidad, /a cual se adjuntara a la DTTP.

Genera el registro temporal de
inscripcion para el adquiriente, en el caso
de que no esté inscrito o el parte
informativo de descargo para el
transferente, en el caso de que no esté
dado de baja el predio.

2 min.




N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION

€)
Verifica que la informacion registrada sea
la correcta y que no se haya excedido el
plazo para su presentacién.
13 Nota: En caso que se haya excedido en el 1 min.

plazo, le informa al contribuyente que sera
Sujeto a una sancién conforme lo precisa el
cuadro del articulo 13° del Decreto de
Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSI.

Emite la DTTP por duplicado (Formato
HR) vy solicita firma del declarante en la
DTTP y en estado de cuenta.

14 ) ) 1 min.
Nota: En caso que el contribuyente no firme

ta DTTP se remite al Coordinador de
Plataforma para la anulacion del registro.

Sella la DTTP, entrega al declarante
estado de cuenta, e indica su obligacion
pendiente de pago de ser el caso.

Nota.- Si se trata de una Declaracion manual

15 observada por incumplimiento de requisitos, 10 min.
Ejecutivo de el ejecutivo de plataforma coloca sello de
Plataforma pendiente de recepcion por subsanacion

documentaria en el plazo de tres (03) dias
habiles, caso contrario se da por no

Subgerencia de presentada la DTTP.
Servicios al Requiere la emision de los valores de
Contribuyente cobranza de aquellas obligaciones que
16 se encuentren sin valores generados, en 1 min.
los casos que se declare la transferencia
del predio.

Notifica los valores de cobranza y remite
a la Subgerencia de Control de
17 Cumplimiento  (SCCU)  documentos
notificados, deriva los valores que hayan
tenido negativa en la recepcion por parte
del contribuyente.

2 min.

Remite al final del dia el reporte con
todas las DTTP debidamente
sustentadas y foliadas al Coordinador de
Plataforma.

18 2 min.

Al final del dia recibe y verifica las DTTP
firmadas y registradas por el Ejecutivo de
Plataforma y entrega al Especialista de
Coordinador de | Control de Calidad.

Plataforma Nota: En el caso que la DTTP no se
encuentre suscrita por el contribuyente, se
generard una Orden para su anulacion y se
envia a la SFT.

19

3 min

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(*) Duracion aproximada
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2.7

Municipalidad

San isidro

Duracion:

El procedimiento tiene una duracion aproximada de 51 minutos, sin considerar tiempos de
espera obligatorios entre pasos.

Instrucciones:

a)

Plazos:

El transferente debe presentar la Declaracion Tributaria de Transferencia de Predio,
hasta el ultimo dia habil del mes siguiente de producida la transferencia; de lo contrario
se impondra una multa tributaria, tal como lo estabiece el articulo 176° numeral 2 del
T.U.0. Codigo Tributario.

El adquiriente de predio adicional debe presentar la Declaracion Tributaria de
Transferencia de Predio, hasta el ultimo dia habil del mes siguiente de producida la
transferencia; de io contrario se impondra una muita tributaria, tal como lo establece el
articulo 178° numeral 1 del T.U.O. Codigo Tributario, asi como también la multa
tributaria establecida en el articulo 176° numeral 2 del T.U.0. Cédigo Tributario.
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DECLARACION TRIBUTARIA (DT) DE MODIFICACION DE PREDIO POR AUMENTO DE VALOR
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3.2

3.3

DEL PREDIO

Caodigo:

P-03-SSC

Finalidad:

Regular el proceso de rectificacion de la caracteristica del predio, que ha sido modificado
dentro de ia jurisdiccion del distrito de San Isidro, con el fin de aumentar su base Imponible,
asi como la creacion de nuevos predios en el Registro de la Base Predial del Sistema de
Gestién de Administracion Tributaria - SGAT.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

b} Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal.

d) Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario y sus modificatorias.

e} Ordenanza N° 382-MSI, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de San Isidro.

f)  Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSI, que aprueba las disposiciones relativas a la
presentacion de las Declaraciones Tributarias vinculadas al Impuesto Predial.

Requisitos:

a) Presentacion de los formatos HR y PU debidamente llenados y firmados.

b) Exhibir el documento de identidad del titular y/o representante.

c) En caso de actuar como representante debera acreditar su representacion, mediante
poder vigente y suficiente por documento publico y/o privado con firma legalizada
notarialmente o autenticada por fedatario de la Administracion Tributaria Municipal.

d) En caso se trate de una sociedad o una Empresa Individual de Responsabilidad
Limitada y se actie a través del gerente general o gerente, respectivamente, se podra
acreditar la representacion con la copia de la Ficha CIR (Ficha RUC) donde se verifique
que ostenta dicho cargo, o en su defecto con la copia del certificado de vigencia de
poder correspondiente y/o ficha o partida registra en la que conste su nombramiento.

e) Exhibir el original y presentar copia simple del documento que acredite el hecho

imponible segun sea el caso:

e.1) Registro de modificaciones de caracteristicas del predio: Conformidad de obra,
declaratoria de fabrica, ficha registral de R.R.P.P,, ficha catastral y otros.

e.2) Reaqistro de aumento de valor de predio matriz e independizacion de predios
(unidades inmobiliarias sujetas al régimen de propiedad exclusiva y propiedad
comun_- Ley N° 27157): Solicitud de Independizacidn tributaria, a través de la
mesa de partes con los siguientes documentos segun corresponda:

e.2.1) Predio sin inscripcion en Registros Publicos:
» Planos de independizacion (por cada nivel o piso) firmados por
los propietarios y el profesional responsable.
¢ Memoria descriptiva de independizacion con firmas legalizadas.
s Reglamento interno con firmas legalizadas.

e.2.2) Predio con inscripciéon en Registros Publicos:
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e Planos de mdependlzacnon (por cada nivel o piso), del titulo
archivado.

. Partidas Electrénicas de todas las Unidades Inmobiliarias
Independizadas.

. Partida Electronica de la Declaratoria de Fabrica.

Adicionalmente a los requisitos antes mencionados, el contribuyente podra adjuntar a su
declaracién los siguientes documentos:

a) Copia de los planos de Arquitectura y de Ubicacion aprobados en la Conformidad de
Obra y/o Declaratoria de Fabrica.

b) Copia de Resolucion de Numeracion.

3.5 Etapas del procedimiento:

Ne AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DUR:}?'ON
Solicita al declarante su documento de
identidad y revisa los requisitos a
presentar.
1 ¢Documentos objeto de consulta 5 min.
estan vinculados a un procedimiento|
de fiscalizacion?
Sl :Iralaactividad 2
NO : Ir a la actividad 3
Orientador de | Emite y entrega ticket al declarante para
Plataforma atencion de personal de la Subgerencia
de Fiscalizacion Tributaria (SFT).
2 FIN DEL PROCEDIMIENTO 1 min
Nota.- El personal de SFT podra recepcionar
y procesar la Declaracion Tributaria a
requerimiento del declarante.
3 Emite y entrega ticket al declarante para 1 min
atencion de Ejecutivo de Plataforma. ‘
Subgerencia de Atiende al declarante y revisa que
Servicios al cumpla con todos 10s requisitos.
Contribuyente —
4 ¢, Cumple con los requisitos? 1 min.
Sl :Iralaactividad 7
NO : Ir a la actividad 5
Indica las observaciones y/o documentos
faltantes e informa al declarante el plazo
que tiene para presentar la DT.
Ejecutivo de Nota.- El Irz'jecunvo de P.';:-ztaforma _debe
Plataforma mformalr al  declarante las sanciones
5 tributarias a las que serd pasible por la S.min
presentacion extemporanea de la Declaracion '
Tributaria.
¢ Presenta DT manual?
Sl :Iralaactividad 6
NO : FIN DEL PROCEDIMIENTO
Recepciona la DT y la remite a la SFT
para fiscalizacion posterior.
A mi
6 FIN DEL PROCEDIMIENTO mn
. . . Nota.- El ejecutivo de plataforma colocara
Subgerencia de Ejecutivo de sello de pendiente de recepcion por
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'ﬂE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGER

AREA

CARGO

ACCION QUE REALIZA

DURACION

)

10

11

Servicios al
Contribuyente

Plataforma

subsanacion documentaria en el plazo de tres
(03) dias habiles, caso contrario se da por no
presentada fa DT y no se remite a
fiscalizacion.

Verifica la situacion del contribuyente y
revisa si tiene un proceso de fiscalizacién
€n Ccurso.

iFiscalizacion en curso?
NO : Ir a la actividad 9
Sl :lraiaactividad 8

1 min.

Deriva al declarante con el personal de la
SFT, para que reciba la informacion
concerniente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1 min.

Analiza la situacién del predio y las
modificaciones que se declaran.

1 min.

Revisa la informacién del predio en la
Base de Catastro (Ficha vigente) y/o de
Fiscalizacion y la compara con la
informacion del predio declarado.

Nota: £n el caso que este uitimo tenga mayor
valor, se considera dicha informacién, de lo
contrario se tomara en cuenta la informacion
de mayor valor entre fa de Catastro 0 de
Fiscalizacion, siempre que sea vigente.

2 min.

Registra y/o actualiza los datos como
consta en su documento de identidad
{nombres y apellidos, domicilio fiscal y
otros) e ingresa los datos de contacto.
Asimismo, registra los datos del
conyuge, representante y/o apoderado
de ser el caso.

Nota: En el caso de Sucesion Indivisa, se
tendré que registrar a Jlos presuntos
coherederos como responsables solidarios, a
fravés de la DTS., la cual debera estar
debidamente llenada y firmada por el
contribuyente.

Para el registro y/o actualizacion del domicilio
fiscal del contribuyente, podra senalarse el
predio modificado o algun otro que se
encuentre registrado a su nombre dentro o
fuera del distrito; para este ultimo se adjunta
documento sustentatorio que guarde relacion
con el declarante, conforme fo establece el
Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSI

3 min.




Municipalidad

ACCION QUE REALIZA

DURACION

)

12

13

14

15

Subgerencia de
Servicios al
Contribuyente

Ejecutivo de
Plataforma

Para el registro y/o actualizacion del domicifio
fiscal del contribuyente, podré sefialarse el
predio modificado o algun otro que se
encuentre registrado a su nombre dentro o
fuera del distrito; para este ultimo se adjunta
documento sustentatorio que guarde refacion
con el declarante, conforme lo establece ef
Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MS/

En caso que tenga deuda en cobranza
coactiva, el Ejecutivo de Plataforma remitira
correo electrénico al Ejecutor Coactivo y/o
Auxifiar Coactivo y al Supervisor de
Resolutores Coactivos para que el primero de
ellos autorice la variacion del nuevo domicilio
fiscal objeto de declaracion, caso contrario se
mantiene el registrado.

Modifica la Base SGAT, cuando se
determine igual o mayor valor del predio.

Nota: Se tendré en cuenta la informacion de
la ficha més actualizada o en su defecto, la
que declare el contribuyente sin perjuicio de
la facultad de fiscalizacion de la
Administracion Tributaria.

10 min.

Verifica que la informacién registrada sea
la correcta y que no se haya excedido el
plazo para su presentacion.

Nota: En caso que se haya excedido en el
plazo, le informa al contribuyente que sera
sujefo a una sancién conforme lo precisa el
cuadro del articulo 13° del Decreto de
Alcaldia N° 019-2015-ALC/MS!.

1 min.

Emite la DT por duplicado (Formato HR y
PU) y solicita firma del declarante en DT
y en estado de cuenta.

Nota: En caso que el coniribuyente no firme
la DT se remite al Coordinador de Plataforma
para la anulacion del registro.

2 min.

Sella la DT, adjunta estado de cuenta,
entrega al declarante e indica su
obligacion pendiente de pago de ser el
caso.

Nota: De existir un crédito por pago indebido
del contribuyente y obligaciones pendientes
de pago (impuesto predial y/o arbitrios
municipales se podra compensar en linea.
Asimismo, el Ejecutivo de Plataforma podra
efectuar la transferencia en linea, siempre
que el declarante no mantenga deuda
pendiente. Asimismo, para los casos de multa
tributaria se compensara y/o transferird sin la
gradualidad, la cual se adjuntara a la DT.

10 min.
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Municipalidad

NO

AREA

CARGO

ACCION QUE REALIZA

DURACION

()

16

Subgerencia de

Servicios al
Contribuyente

Ejecutivo de
Plataforma

Remite al final del dia el reporte con
todas las DT debidamente sustentadas y
foliadas al Coordinador de Plataforma,
de ser el caso adjunta las Resoluciones
de Compensaciones debidamente
foliadas.

2 min.

Coordinador de
Plataforma

Al final del dia recibe y verifica las DT
firmadas y registradas por el Ejecutivo de
Plataforma y entrega al Especialista en
Control de Calidad.

Nota: En el caso que la DT no se encuentre
suscrita por el contribuyente, se generard una
Orden para su anulacion y se envia a la SFT.

15 min.

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Duracion:

El Procedimiento tiene una duracion de 58 minutos, sin considerar tiempos de espera
obligatorios entre pasos.

Instrucciones:

a) Plazo:

El contribuyente debe presentar la Declaracion Tributaria de Modificacion de Predio,
hasta el Ultimo dia habil del mes siguiente de producido el hecho imponible; de lo
contrario se impondra una multa tributaria, tal como lo establece el articulo 176° numeral
3 del T.U.O. Cédigo Tributario.
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DECLARACION TRIBUTARIA (DT) DE MODIFICACION DE PREDIO POR DISMINUCION DEL

3.1

3.2

33

3.4

VALOR DEL PREDIO

Cédigo:

P-04-SSC

Finalidad:

Regular el proceso de rectificacién de la caracteristica del predio, que ha sido modificado
y/o demolido dentro de la jurisdiccion del distrito de San lIsidro, con el fin de disminuir su
base Imponible en el Registro de la Base Predial del Sistema de Gestion de Administracion
Tributaria - SGAT.

Base Legal

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacion Municipal.

d) Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Caodigo
Tributario y sus modificatorias.

e) Ordenanza N° 382-MSI, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de San Isidro.

f) Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSI, que aprueba las disposiciones relativas a la
presentacion de las Declaraciones Tributarias vinculadas al Impuesto Predial.

Requisitos:

a) Presentacion de ios formatos HR y PU debidamente llenados y firmados.

b) Exhibir el documento de identidad del titular y/o representante.

c) En caso de actuar como representante debera acreditar su representacion, mediante
poder vigente y suficiente por documento publico y/o privado con firma legalizada
notarialmente o autenticada por fedatario de la Administracion Tributaria Municipal.

d) En caso se trate de una sociedad o una Empresa Individual de Responsabilidad
Limitada y se actue a través del gerente general o gerente, respectivamente, se podra
acreditar la representacion con la copia de la Ficha CIR (Ficha RUC) donde se verifiqgue
que ostenta dicho cargo, o en su defecto con la copia del certificado de vigencia de
poder correspondiente y/o ficha o partida registra en la que conste su nombramiento.

e) Exhibir el original y presentar copia simple del documento que acredite el hecho

imponible, segun lo siguiente:

e.1) Certificado de Demolicion

e.2) Declaratoria de Fabrica

e.3) Ficha Registral

e.4) Algun otro documento que acredite la modificacion



Wﬁﬁ&. DE PROCEDIMIENTOS DE 1A SU

Etapas del procedimiento:

CONTRIBUYENTE . .

AREA

CARGO

ACCION QUE REALIZA

DURACION
)

Subgerencia de
Servicios al
Contribuyente

Orientador de
Piataforma

Solicita al declarante su documento de
identidad, revisa documentos objeto de
consulta y revisa los requisitos que debe
presentar.

¢cDocumentos objeto de consulta
estan vinculados a un procedimiento
de fiscalizacion?

SI :lrala actividad 2

NO : Ir a la actividad 3

5 min.

Emite y entrega ticket al declarante para
atencion de personal de la Subgerencia
de Fiscalizaciéon Tributaria (SFT).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota.- El personal de SFT podra recepcionar
y procesar Declaracion Tributaria a
requerimiento del declarante.

1 min.

Emite y entrega ticket al declarante para
atencion de Ejecutivo de Plataforma.

1 min.

Ejecutivo de
Plataforma

Atiende al Declarante y revisa que
cumpia con todos los requisitos.

¢Cumple con los requisitos?
NO :liralaactividad 5§
S| :lIrala actividad 6

1 min..

Indica las observaciones y/o documentos
faltantes.

éPresenta DT manual?
S| :lIralaactividad 6
NO : Fin de! procedimiento

2 min.,

Verifica la situacién del contribuyente y
revisa si tiene un proceso de fiscalizaciéon
en curso.

¢Fiscalizacion en curso?
NO : Ir a la actividad 8
Sl :lIralaactividad 7

1 min.

Deriva al declarante con el personal de la
SFT, para que reciba la informacion
concerniente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1 min.

Analiza la situacion del predio y las
modificaciones que se declaran.

(Es Declaracion manual?
S| :lIrala actividad 11
NO : ir a la actividad 09

2 min.

Subgerencia de
Servicios al
Contribuyente

Ejecutivo de
Plataforma

Revisa la informacién del predio en la
Base de Catastro (Ficha vigente) y/o de
Fiscalizacion y la compara con la
informacion del predio declarado.

¢La disminucion supera 5UIT?
Sl :lIralaactividad 10
NO : Ir a la actividad 12

2 min.
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Municipalidad

San Isidro

NO

AREA

ACCION QUE REALIZA

DURACION
()

10

(!

12

Revisa la documentacién que sustenta la
disminucién en el valor del predio

¢ El sustento fue emitido por ia MSI?
S| :Irala actividad 12
NO : Ir a la actividad 11

1 min.

Recepcion de DT y remite a la SFT para
fiscalizacion posterior.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota 1.- Si se tratard de una Declaracion
manual observada por incumplimiento de
requisitos, el ejecutivo de plataforma coloca
selflo de pendiente de recepcion por
subsanacion documentaria en el plazo de tres
(03) dias habiles, caso contrario se da por no
presentada la DT.

Nota 2.- E/ gjecutivo de plataforma informara
al contribuyente que su DT surtira efectos si
dentro de un plazo de cuarenta y cinco (45)
dias habiles siguientes a su presentacion la
Administracion Tributaria no  emitiera
pronunciamiento sobre la veracidad y
exactitud de los datos contenidos en ella, sin
perjuicio de la facultad de la Administracion
Tributaria de efectuar la verificacion o
fiscalizacion posterior.

1 min.

Registra y/o actualiza los datos como
consta en su documento de identidad
{(nombres y apellidos, domicilio fiscal y
otros) e ingresa los datos de contacto.
Registra los datos del cbényuge,
representante y/o apoderado de ser el
caso.

Nota 1: Para el registro y/o actualizacion del
domicilio fiscal del contribuyente, podra
senalarse el predio modificado o algun otro
que se encuentre registrado a su nombre
dentro o fuera del distrito; para este dltimo se
adjunta documento sustentatorio que guarde
relacion con el declarante, conforme lo
establece el Decreto de Alcaldia N° 019-
2015-ALC/MSL.

En el caso que se encuentre registrado como
contribuyente y mantenga deuda en cobranza
coactiva, el Ejecutivo de Plataforma remitira
correo electrénico al Efecutor Coactivo y/o
Auxiliar Coactivo y al Supervisor de
Resolutores Coactivos para que el primero de
ellos autorice la variacion del nuevo domicilio
fiscal objeto de declaracion, caso contrario se
mantiene el registrado

Nota 2: En el caso que se hayan realizado
pagos de obligaciones con posterioridad a la
fecha de la disminucion, el sistema genera el
credito correspondiente por aquellos afios
que no se encuentre prescrito.

3 min.




AREA CARGO

ACCION QUE REALIZA

DURACION
()

El Ejecutivo de Plataforma podra efectuar la
Transferencia en linea, siempre que el
declarante no mantenga deuda pendiente.
Asimismo, para los casos de multa tributaria
se compensara y/o transferiréa sin la
gradualidad, la cual se adjuntara a la DT.

13

14

15

Ejecutivo de
Plataforma

Subgerencia de

16

Servicios al
Contribuyente

17

18

Modifica la Base del SGAT, cuando se
determine menor valor del predio, asi
como declara la demolicion del predio en
la Base SGAT, de ser el caso.

Nota: Se tendrd en cuenta la informacion de
la ficha mas actualizada o en su defecto, la
que declare el contribuyente sin perjuicio de
la facultad de fiscalizacion de la
Administracion Tributaria.

10 min.

Verifica que Ia informacién registrada sea
la correcta.

2 min.

Emite la DT por duplicado (Formato HR y
PU) vy solicita firma del declarante en la
DT y estado de cuenta.

1 min,

Nota: En caso que el contribuyente no firme
la DT se remite al Coordinador de Plataforma
para fa anulacion del registro.

1 min.

Sella la DT, adjunta estado de cuenta
corriente y entrega al declarante e indica
su obligacion pendiente de pago de ser
el caso.

1 min.

Remite al final del dia el reporte con
todas las DT debidamente sustentadas y
foliadas a! Coordinador de Plataforma.

2 min

Coordinador de
Plataforma

Al final del dia recibe y verifica las DT
firmadas y registradas por el Ejecutivo de
Plataforma y entrega al Especialista en
Control de Calidad.

Nota: En el caso que la DT no se encuentre
suscrita por el contribuyente, se generara una
Orden para su anulacion y se envia a la SFT.

15 min.

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3.7

Duracion:

El procedimiento tiene una duracién aproximada de 53 minutos, sin considerar tiempos de

espera obligatorios entre pasos.

Instrucciones:

a. De existir un crédito por pago indebido del contribuyente y obligaciones pendientes de
pago (impuesto predial y/o arbitrios municipales se podra compensar en linea.

b. De no existir obligaciones pendientes, se podra solicitar la devolucidén de pago, esta
ultima debe ser solicitada a través de la plataforma. Asimismo, para los casos de multa
tributaria se compensara sin la gradualidad.
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Municipahdad
de.
¢ San Isidro

DECLARACION TRIBUTARIA POR MODIFICACION DE DATOS DEL CONTRIBUYENTE

(DMC)

Codigo:

P-05-SSC

Finalidad:

Regular el proceso de modificacién y/actualizacion de datos del contribuyente (nombre, tipo
de contribuyente, documento de identidad, domicilio fiscal, representante legal, etc.), que
declara predios dentro de |a jurisdicciéon del distrito de San Isidro, con el fin de mantenerios
identificados en el Registro de |la Base Predial del Sistema de Gestién de Administracién
Tributaria - SGAT.

Base Legal

a)

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

b) Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacion Municipal.

d) Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario y sus modificatorias.

e) Ordenanza N° 382-MSI, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones (ROF) de 1a Municipalidad de San Isidro.

f} Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSI, que aprueba las disposiciones relativas a la
presentacion de las Declaraciones Tributarias vinculadas al Impuesto Predial.

Requisitos:

a) Presentacion del formato de HR debidamente flenado vy firmado.

b) Exhibir el documento de identidad del titular y/o representante

¢) En caso de actuar como representante debera acreditar su representaciéon, mediante
poder vigente y suficiente por documento publico y/o privado con firma legalizada
notarialmente o autenticada por fedatario de la Administracion Tributaria Municipal.

d) En caso se trate de una sociedad o una Empresa Individual de Responsabilidad ~
Limitada y se actue a través del gerente general o gerente, respectivamente, se podra
acreditar la representacion con la copia de la Ficha CIR (Ficha RUC) donde se verifique
que ostenta dicho cargo, o en su defecto con ia copia del certificado de vigencia de
poder correspondiente y/o ficha o partida registra en la que conste su nombramiento.

e) Exhibir el original y presentar copia simple del documento que acredite el hecho

imponible, segin lo siguiente:

e.1) Documento de identidad

e.2) Dos Ultimos recibos de servicios publicos
e.3) Partida de matrimonio

e.4) Sentencia de divorcio

e.5) Sustitucion de régimen patrimonial con la inscripcion en el Registro Personal en
SUNARP
e.6) Algun otro documento que acredite la modificacion
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5.5

Municipalidad
de.
San Isidro

Etapas del procedimiento:

NO

AREA

CARGO

ACCION QUE REALIZA

DURACION
)

Subgerencia de
Servicios al
Contribuyente

Orientador de
Plataforma

Solicita al declarante su documento de
identidad, revisa documentos objeto de
consulta y revisa los requisitos que debe
presentar.

¢Documentos objeto de consuilta
estan vinculados a un procedimiento
de fiscalizacion?

Sl :lIralaactividad 2

NO: Ir a la actividad 3

5 min.

Emite y entrega ticket al declarante para
atencion de personal de la Subgerencia
de Fiscalizacién Tributaria (SFT).

Nota.- EI personal de SFT podra
recepcionar y procesar Declaracion
Tributaria a requerimiento del declarante.

1 min.

Emite y entrega ticket al declarante para
atencién de Ejecutivo de Plataforma.

1 min.

Ejecutivo de
Plataforma

Atiende al declarante y revisa que
cumpla con todos los requisitos
indicados previamente.

¢Es un cambio de Domicilio Fiscal?
S| :iralaactividad 5
NO: Ir a la actividad 7

1 min.

Verifica si la actualizacion del Domicilio
Fiscal obedece a la emisién de algin
requerimiento.

¢Obedece a la emision de algln
requerimiento?

Sl :Iralaactividad 6

NO: Ir a la actividad 7

Verifica si se encuentra dentro del plazo
de presentacion.

Nota.- A pesar que se encuentre el plazo del
requerimiento de cambio de domicilio fiscal, el
Ejecutivo de Plataforma dard trémite a la
DMC, atendiendo a las prerrogativas
establecidas en Decreto de Alcaldia N°019-
2015-ALC/MSI.

En los casos que se trate de un Cambio de
Domicilio Fiscal para aceptar la DMC y se
mantenga deuda en cobranza coactiva, el
Ejecutivo de Plataforma remitird correo
electronico al Ejecutor Coactivo y/o Auxiliar
Coactivo y al Supervisor de Resolutores
Coactivos para que ef primero de ellos
autorice la variacion del nuevo domicilio fiscal
objeto de declaracién, caso contrario se
mantiene el registrado.

1 min

Revisa que la informacion del predio,
esté de acuerdo con 1a informacion de la
Base de Catastro (ficha vigente).

2 min.
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CARGO

ACCION QUE REALIZA

DURACION
)

10

11

12

Subgerencia de
Servicios al
Contribuyente

Ejecutivo de
Plataforma

¢Registra una subvaluacion en su
autovalGo?

S| :lralaactividad 8

NO : Ir a la actividad 11

Informa al contribuyente que el predio
esta subvaluado e induce a su
regularizacion.

¢ Presenta DT rectificatoria?
NO : Ir a la actividad 9
Sl :lIralaactividad 10

5 min.

Informa a SFT que el contribuyente
presenta diferencia en su DT, con el fin
de iniciar el procedimiento de
fiscalizacion.

1 min.

Verifica que el contribuyente no tenga|

deuda pendiente de pago.

Nota: Adicionalmente el Ejecutivo de
Plataforma  efectuara las  actividades
precisadas a partir del paso 7 del
Procedimiento P-03-SSC

¢ Mantiene deuda?
Sl :Iralaactividad 11
NO : Ir a la actividad 12

2 min.

Emite un estado de cuenta e indica que
pague la obligacién pendiente, de ser el
caso.

1 min.

Registra y/o actualiza los datos como
consta en su documento de identidad
(nombres y apellidos, domicilio fiscal y
otros) e ingresa los datos de contacto.

3 min

Nota 1: Para el registro y/o actualizacion del
domicilio fiscal del contribuyente, podra
seflalarse algun predio que se encuentre
registrado a su nombre dentro o fuera del
distrito;, para este ultimo se adjunta
documento sustentatorio que guarde relacion
con el declarante, conforme lo establece el
Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSI.

Nota 2: E/ Ejecutivo de Plataforma debera
observar los documentos que sustentan la
modificacion de sus datos, conforme se
precisan en los literales a), b), ¢} y d) del
numeral 6. del articulo 7° del Decreto de
Alcaidia N°0019-2015-ALC/MSI.

En los casos que se trate de un Cambio de
Domicilio Fiscal para aceptar la DMC y se
mantenga deuda en cobranza coactiva, el
Ejecutivo de Plataforma remitira correo
electronico al Ejecutor Coactivo y/o Auxiliar
Coactivo y al Supervisor de Resolutores
Coactivos para que el primero de ellos
autorice la variacion del nuevo domicilio fiscal
objeto de declaracion, caso contrario se
mantiene el registrado.

5 min.
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)

13

14

15

Subgerencia de
Servicios al
Contribuyente

Ejecutivo de
Plataforma

Emite la DMC por duplicado (Formato
HR) y solicita firma de! declarante en
DMC.

Nota: En caso que el contribuyente no firme
la DMC se remite al Coordinador de
Plataforma para la anulacion del registro.

1 min.

Sella la DMC, adjunta estado de cuenta
corriente y entrega al declarante e indica
su obligacion pendiente de pago de ser
el caso.

1 min.

Remite al final del dia el reporte con
todas las DMC debidamente sustentadas
y foliadas al Coordinador de Plataforma.

1 min.

Coordinador
de Plataforma

Al final del dia recibe y verifica las DMC
firmadas y registradas por el Ejecutivo de
Plataforma y entrega al Especialista en
Control de Calidad.

Nota: En el caso que la DMC no se
encuentre suscrita por el contribuyente, se
generara una Orden para su anulacion y se
envia a la SFT.

15 min

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Duracién:

El procedimiento tiene una duracién aproximada de 46 minutos, sin considerar tiempos de
espera obligatorios entre pasos.
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San Isidro T CONTRIBUY
CONTROL DE CALIDAD
6.1 Coadigo:
P-06-SSC
6.2 Finalidad:

Establecer un procedimiento que establezca actividades a desarrollar por el personal de la
Subgerencia de Servicios al Contribuyente para el control de calidad de |las Declaraciones
Tributarias, asi como sus efectos en los procedimientos de cobranza coactiva que se
pudieran ver afectados con su presentacion.

6.3 Base Legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.
b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Decreto Supremo N° 156-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
de Tributacion Municipal.

d) Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Codigo
Tributario y sus modificatorias.

e) Ordenanza N° 382-MSI, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de |la Municipalidad de San Isidro.

f) Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSI, que aprueba las disposiciones relativas a
la presentacion de las Declaraciones Tributarias vinculadas al Impuesto Predial.

6.4 Requisitos:

a) Entrega de reporte con todas tas DTA, DTTP, DT o DMC debidamente sustentadas y
foliadas por el coordinador de Plataforma.

b) Afectacidon de liquidaciones, valores tributarios y del procedimiento de cobranza
coactiva con la presentacion de las DTA, DTTP, DT o DMC.

6.5 Etapas del procedimiento:

N°|  AREA CARGO ACCION QUE REALIZA D”R(A,,)C'ON
Efectua un contro! de las DTA, DTTP, DT
o DMC, procesadas por el Ejecutivo de
Piataforma, incluyendo la revision de la
documentacion fisica y el registro en el
sistema.
Nota: Las actividades de control se
efectuaran maximo dentro de las 24 horas
siguientes a la fecha de presentacion de la
Contribuvent Control de éFormuia Observaciones? )
ontribuyente Calidad NO : Ir a actividad 7
S| : Tipo de Observacion es referido
a:
- Falta en el cumplimiento de
requisitos  formales: Ir a
actividad 2
- Error en el registro de
informacién en el sistema: Ir a
actividad 4
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NO

AREA

ACCION QUE REALIZA

DURACION

W)

Subgerencia de
Servicios al
Contribuyente

Especialista en
Control de
Calidad

- Error en el resultado del
proceso: Ir a actividad 6

- Sospecha de  adulteracion
documentaria. Ir a actividad 8

Evalla y completa los requisitos
faltantes, de considerarlo se emite
requerimiento, para que en el plazo de
48 horas efectle subsanacién, bajo
apercibimiento de tenerse por no
presentada la DTA, DTTP, DT o DMC.

Nota: Remitira correo electrénico a Ia
Subgerencia de Control de Cumplimiento,
Ejecutor Coactivo y al Supervisor de
resolutores poniendo en conocimiento este
caso.

¢ Presenta subsanaciéon?
NO : Ir a la actividad 3
Sl :lIralaactividad 9

10 min

Genera una Orden de Trabajo
disponiendo la reversion del proceso
efectuado por la presentacion de la DTA,
DTTP, DT o DMC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5 min

Realiza maodificacion en el sistema con
usuario supervisor o con Orden de
Trabajo, y/o requiere al Declarante la
presentacion de DTA, DTTP, DT o DMC
de ser el caso.

¢Se requiere presentacion de DTA, |

DTTP, DT o DMC?
Sl :Iralaactividad 5
NO : Ir a la actividad @

10 min

Emite requerimiento, para que en el
plazo de 48 horas efectiie subsanacion,
bajo apercibimiento de tenerse por no
presentada la DTA, DTTP, DT o DMC.

¢ Presenta subsanacion?
NO : Ir a la actividad 3
Sl :liralaactividad 9

10 min

Envia correo u Orden de Trabajo al Jefe
del Equipo Funcional de Desarrollo de
Sistemas de Informacion con
conocimiento al Subgerente de Servicios
al Contribuyente y al Gerente de
Administracion  Tributaria para que
efectlue correccion en el sistema. Ir a
actividad 9

5 min

Verifica documentacién sustentatoria
remitida. Ir a actividad 9

10 min
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Municipalidad

SERENCIA DE SERVICIO AL -

NO

AREA

ACCION QUE REALIZA

DURACION
)

10

Subgerencia de
Control de
Cumplimiento

Especialista en
Control de
Calidad

Efectia acciones de validacion interna
y/o externa, y/o monitorea el resultado
del requerimiento generado por la no
inscripcion del transferente (Registro
Temporal) o el descargo (Parte
informativo - P!) u otro vinculado y/o
emitido por la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria.

Nota 1.- Solo procedera esta observacion en
fos casos que se presente como documento
sustentatorio minuta o escritura publica y la
otra parte aun no haya presentado su
Declaracion Tributaria y mantenga deudas en
cobranza coactiva o habiéndolo presentado,
e/ documento que sustenta el hecho
imponible es diferente a la otra parte, el
Especialista de Control de Calidad remitira
correo  electréonico a la Subgerencia de
Control de Cumplimiento, Ejecutor Coactivo y
al Supervisor de Resolutores poniendo en
conocimiento este caso. Este proceso no se
efectuara en los casos que el documento
sustentatorio sea una partida registral o
Resolucion Judicial.

Nota 2.- Se considerara como actos de
validacion externa las solicitudes de
informacion a notarias, ofras entidades
publicas o privadas, y a las personas
naturales o juridicas vinculadas al acto
juridico, pudiéndoles solicitar informacion
hasta dentro del plazo de cinco (05) dias
habiles.

Nota 3: Si el Especialista en Control de
Calidad identifica que la Subgerencia de
Fiscalizacién Tributaria efectuo registro de
oficio, se da por subsanada la observacion.

3 min

Valida las DTA, DTTP, DT o DMC
controladas, colocando su V°B, para la
generacion del Reporte de Vigencia de
Cobranza por Declaracion Tributaria
(Anexo N° 2) y las remite al archivo de
Declaraciones Tributaria.

Nota 1: E! archivo de Declaraciones
Tributarias debera seguir el procedimiento P-
17-SRFT “Archivo de Declaraciones Juradas -

RGM N° 068-2014-0200-GM/MSI.

Nota 2: Ef sistemma permite emitir un reporte
con las DTA que hayan sido corregidas.

2 min

Supervisor de
Resolutores
Coactivos

Exporta el Reporte de Vigencia de
Cobranza por Declaracion Tributaria y
remite al Ejecutor Coactivo.

5 min




ACCION QUE REALIZA

DURACION
)

11

Subgerencia de
Control de
Cumplimiento

12

13

Supervisor de
Resolutores
Coactivos

Nota 1: E/ REPORTE DE VIGENCIA DE
COBRANZA POR DECLARACION
TRIBUTARIA precisara el resultado del
control de calidad y control posterior
efectuado por el Especialista en Control de
Calidad, entendiéndose que aquelias que no
tienen el estado de "Observado” cuentan con
su visto bueno.

Nota 2: El REPORTE DE VIGENCIA DE
COBRANZA POR DECLARACION
TRIBUTARIA también sera utilizado por el
Coordinador de Valores Tributarios para
efectos de depuracion de Jos valores
tributarios en estado ordinario afectados por
la presentacion de la Declaracion Tributaria.

Ejecutor
Coactivo y
Auxiliar Coactivo

Emite y suscribe Resolucion coactiva de
suspension de cobranza, respecto de los
expedientes coactivos que se vean
afectados por la presentacion de una
Declaracién Tributaria precisado en el
REPORTE DE VIGENCIA DE
COBRANZA POR  DECLARACION
TRIBUTARIA.

Nota: La Resolucion considerara a la
Declaracion Tributaria como documento
véalido para suspender su cobranza,
adjuntando detalle de reporte.

20 min

Supervisor de
Resolutores
Coactivos

Entrega para notificacion al contribuyente
y entidades que correspondan.

2 min

Notificador

Notifica a! contribuyente y entidades la
Resolucion.

5 min. )

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.6

Duracién:

El procedimiento tiene una duracion aproximada de 102 minutos, sin considerar tiempos de
espera obligatorios entre pasos.
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4. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

a)

c)

d)

)

k)

Declaracién Tributaria (DT).- Manifestacion personal y escrita, donde se asegura la
veracidad de un hecho imponible bajo juramento ante autoridad administrativa. Como
consecuencia se presume como cierto lo sefialado por el declarante hasta que se pueda
acreditar lo contrario. Asimismo, consta de la Hoja de Resumen (HR) y Predio Urbano (PU).

Declaracion Tributaria Anual (DTA).- Declaracion Tributaria Anual del Impuesto Predial que
mantiene, disminuye o aumenta la base imponible del Impuesto Predial, mediante la cual
también se declara la primera adquisicion de predios y con la cual el contribuyente puede
reemplazar la declaracién mecanizada emitida anualmente por la Administracion Tributaria
Municipal. Regulada por el inciso a) del articulo 14° del TUOLTM.

Declaracion Mecanizada (DM).- Declaracion Tributaria (HR y PU) actualizada anualmente
por la Administracién Tributaria Municipal. La actualizacion del valor predial se efectia en
base al valor arancelario vigente y valores unitarios de construccion aprobados por la
Direccion Nacional de Urbanismo del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento al
31 de octubre del afio anterior y el valor de las otras instalaciones conforme a la metddologia
aprobado en el Reglamento Nacional de Tasaciones y considerando una depreciacion® de
acuerdo a su antigliedad y estado de conservacion. Se encuentra contenida en la Carpeta
Tributaria, la cual es notificada al contribuyente en su domicilio fiscal. Sustituye la obligacién
de presentar la declaracién tributaria anual, siempre que el mismo no la objete hasta el Gltimo
dia habil del mes de febrero, salvo prorroga.

Declaracion Tributaria de Modificacion de Predio.- Declaracion Tributaria mediante la cual
el contribuyente comunica a la Administracion sobre las modificaciones en las caracteristicas
del predio que implica la disminucién o aumento del valor predial, la cual es obligatoria si
sobrepasa las cinco (5) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

Declaracion Tributaria de Transferencia de Predio (DTTP).- Declaraciéon Tributaria
mediante |la cual los contribuyentes del Impuesto Predial comunican la transferencia de uno o
mas predios o la transferencia de la posesion de los predios integrantes de una concesion
efectuada al amparo del Decreto Supremo N° 059-96-PCM. Asimismo, corresponde su
presentacién para informar a la Administraciéon sobre la adquisicién de predio adicional en el
distrito que incremente la base imponible del Impuesto Predial para el siguiente ejercicio.

Declaracion de Modificacion de Datos del Contribuyente (DMC).- Declaracion donde se
realiza las modificaciones y/o actualizaciones en los datos del contribuyente o de contacto.

Declaracion Tributaria de Sucesiones (DTS).- Declaracion tributaria a través de la cual el
declarante debidamente acreditado identifica a los miembros de |a sucesion indivisa, intestada
o testamentaria para efectos tributarios y el porcentaje de participacion que a cada uno
corresponda sobre el predio.

Declaracién Tributaria Sustitutoria.- Declaracion tributaria mediante la cual se modifica una
declaracion tributaria determinativa (es decir aquella que determina la obligacion tributaria),
siempre que se presente dentro del plazo para su presentacion.

Declaracion Tributaria Rectificatoria.- Declaracion tributaria que modifica una declaracién
determinativa, presentada pasado el vencimiento del plazo, establecido por ley o norma con
rango de ley, para su presentacion.

Hoja de Resumen (HR).- Formato “Hoja de Resumen” que contiene datos de identificacion
del contribuyente o su representante iegal (de ser el caso), el resumen valorizado de cada
uno de los predios del contribuyente, la base imponible (sumatoria del valor del total de sus
predios) del Impuesto Predial, asi como su domicilio fiscal.

Predio Urbano (PU).- Formato “Predio Urbano” que describe las caracteristicas que
determinan el valor de su predio, tales como el valor de ta construccion del terreno, de las
otras instalaciones, etc. A cada predio le correspondera un Formato Predio Urbano.

Predio.- Inmueble o unidad inmobiliaria ubicada dentro de la jurisdiccion del distrito de San
Isidro, cualquiera que sea su uso.
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m) Impuesto Predial.- impuesto municipal de periodicidad anual que grava el valor de los
predios urbanos y rusticos; su recaudacion, administracion y fiscalizacion corresponde a la
Municipalidad Distrital donde se encuentra ubicado el predio o predios.

F.a, de,
San Isidro

n) Datos de Contribuyente.- Informacion relacionada a la identificacion del contribuyente, tales
como: N° documento de identidad, N° carnet de extranjeria N° de pasaporte, nombres vy
apellidos del titular, de la conyuge, representante legal y/o razon social, Domicilio Fiscal.

0) Datos de Contacto.- Informacion relacionada a los medios de comunicacion (teléfono fijo,
celular y correo electronico) y/o domicilio alterno del contribuyente.

p) UIT.- Unidad Impositiva Tributaria.
q) MAPRO.- Manual de Procedimientos.

r) RGM.- Resolucion de la Gerencia Municipal.

GPPDC .- Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo.
GAJ.- Gerencia de Asesoria Juridica.

SGAT.- Sistema de Gestién de Administracion Tributaria.

S§SC.- Subgerencia de Servicios al Contribuyente.

SFT.- Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria.

SCC.- Subgerencia de Control de Cumplimiento.




Municipalidad

e
N&'s Sanlsidro

e
5. ANEXOS
ANEXO N° 1
Documentos Sustentatorios de Transferencia de Propiedad
ACTO DE CONCEPTO DOCUMENTO QUE SE FECHA DE
TRANSFERENCIA REQUIERE TRANSFERENCIA
Es un contrato oneroso en virtud | Contrato  privadoc ©
del cual una de las partes | minuta de compra
(vendedor) se obliga a transferir | venta Fecha del contrato

Compra - Venta

el inmueble a favor de la otra
{(comprador), a cambio de un
precio en dinero.

(Codigo Civil art. 949°
y 1529°)

privado ¢ minuta.

Compra venta
con Reserva de

Es un contrato oneroso en virtud
del cual una de las partes
(vendedor) se obliga a transferir
el inmueble a favor de la otra

Contrato privado o
minuta de compra
venta y documento
que acredite el pago.

Fecha en que se
efectia la totalidad del
pago o parte del precio

A

presentes.

Propiedad (comprador) hasta la (segun se haya
cancelacion total o parcial del | (Cédigo  Civil  art. | pactado).
precio. 1583° y 1584°)
Es un contrato oneroso en virtud .
de! cual una de las partes ncq?:sizto dp:\’i%?n ro
(vendedor) se obliga a transferir venta y documerr)ns Fecha del acta de
Compra venta ;e(l:olrr;m;%t())l?) aCJZ‘:“Oj:) dtlalelaugtrz que acredite la enterega );/o dgi:umenfo
con bien a futuro existi‘r) Dicho contratog esta existencia del bien. g:istenciacre ;oe qu:
sujeto a la condicidon suspensiva o L suceda ri]mero.
de:J que llegue a tener exipstencia (1%33'%0 UL P
el inmueble.
Contrato que originaimente
involucra a dos o mas personas, .
el cual varia durante la ﬁci):t;ato . ;i>rrv|a d% lo
Cesion de ejecucion del contrato, de forma cesi%: orginaly d€ 18 | recha  del contrato
posicion tal que una de las personas ' privado o minuta de
<o contractual g(;e?ae?z;c?sg]ecii t\::;:r?ua;rl zarstz (ﬁéf;g?)c“’" art. 949° transferencia.
permita el ingreso de otra y
(Cedido).
Es un contrato por el cual cada Contrato rivado o
una de las partes se obliga a minuta de permuta
Permuta dar el derecho de propiedad p : Fecha del contrato
d {(dominio) de un inmueble para - - privado o minuta.
recibir el derecho de dominio (COdLgo C:,V'I art.
sobre otra. 1602° y 1603°)
Es un contrato por el cual una
persona (donante), transfiere | Escritura publica.
Donacién de gratuitamente a otra persona Fecha de la escritura
inmueble (donataria), una parte o la | (Codigo Civil art. | publica.
totalidad de sus  bienes | 1621° y 1625°)
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ACTO DE DOCUMENTO QUE SE FECHA DE
TRANSFERENCIA CONCEPTO REQUIERE TRANSFERENCIA

Es la donacién que hace quien
otorga el anticipo, a favor de
- cualquiera de sus herederos : -
ﬁg;ﬁ:?ad; forzosos. Usuaimente, es la Escritura publica. Fecha de la escritura
. herencia que los padres en vida .- - -y | publica.
Herencia otorgan a sus hijos. Se le (Cédigo Civil art. 831°)
conoce comunmente  como

“adelanto de herencia”.

Daciéon en pago

Es el contrato donde una de las
partes esta obligada a ceder el
derecho de su propiedad
(dominio) de un inmueble, a

Contrato privado o
minuta de dacion de
pago.

Fecha del contrato
privado o minuta.

Resolucién de
Contrato

modo de extinguir obligacion | (Cédigo  Civil  art.
pendiente de pago. 1265° y 1266°)
Es un efecto especial que se | Documento que

produce en los contratos
bilaterales, que consiste en que
frente al incumplimiento de una
de las partes, nace para la otra
el derecho de pedir que se deje

acredite la resolucion
o resolucidén judicial
que declara resuelto el
contrato.

Fecha del documento
de resolucion o
resofucion judicial

Arrendamiento

sin efecto el contrato causal | (Cédigo  Civil  art.
sobreviniente a su celebracion. 1371°-1372°)

Es un contrato mediante el cual,

el arrendador traspasa el

derecho a usar un bien a un | Documento de

arrendatario, a cambio del pago

arrendamiento

estatutaria por medio de la cual
una sociedad (escindente)
traspasa parte de sus activos
y/o pasivos en bloque a una o
varias sociedades ya
constituidas.

::I:l)neagg 3;(; ¢ con ge rentas de arrendamiento financiero y la opcion Fecha de la opcién de
derecho a urantfa un plazo determinado, | de compra. compra.
compra) al término del cugl el o N
arrendatario tiene la opcion de | (Cédigo Civil art.
comprar el bien arrendado | 1419°)
pagando un precio determinado,
devolverlo o renovar ef contrato.
a) Transferencia opera
en la fecha de vigencia
La Fusién, es una reforma segln acuerdos si ésta
estatutaria en la cual una o mas es posterior a la fecha de
sociedades se disuelven sin escritura publica.
liquidarse y traspasan todos sus
activos, pasivos, derechos vy b) Si fecha de vigencia
obligaciones para ser segun  acuerdos es
absorbidas por otra u otras | Escritura publica. anterior a la fecha de
sociedades o para crear una escritura  publica, la
Fusion y Escision | nueva. (Ley General de | fransferencia opera en la
Sociedades art, | fecha de entrada en
Escision, es una reforma | 344°,345° 367, 376°) ::?ueer:'zlgs’ :éiempr:g%‘sjg

se hubiera comunicado la
fecha a la SUNAT dentro
de los diez dias habiles
siguientes a la fecha de
vigencia. Si no hubo
comunicacion, la
transferencia opera en la
fecha de EP.
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ACTO DE DOCUMENTO QUE SE FECHA DE
TRANSFERENCIA CONCEPTO REQUIERE TRANSFERENCIA
Un socio aporta un inmueble o
Aporte de un parte de él, al capital de una | Escritura publica. Fecha de escritura
inmueble al empresa. publica.
capital de una El aporte de bienes no | (Ley General de
empresa. dinerarios se considera | Sociedades art. 22°,

efectuado al momento de
entrada en vigencia el acuerdo.

26°, 27° y 28°)

Sucesioén Indivisa.

Aparece  cuando  se ha
producido la muerte intestada
del causante.

Los bienes forman un
patrimonio autbnomo que son
de los Sucesores.

Acta de defuncion.

{Codigo Civil art. 660°)

Fecha de fallecimiento
del causante

v

Sucesion
Iintestada.
(Declaratoria de
Herederos)

La sucesion intestada es
aquella que se produce por
mandato de la ley (herederos
legales), ante la inexistencia de
voluntad escrita del fallecido e
inexistencia o invalidez de
testamento del fallecido.

Escritura pulblica o
resolucion judicial.

(Ley 26662 “Ley de
Competencia Notarial
en asuntos no
contenciosos” art. 43°)

Fecha de la escritura
publica o resolucion
judicial.

Sucesion
Testamentaria.

La sucesion testada es aquella
sucesién hereditaria, en la que
el fallecido ha dejado constancia
de su voluntad mediante un
testamento.

Acta de defuncion,
escritura publica o
resolucion judicial.

(Codigo Civil art. 686°
y 691°)

Fecha de fallecimiento
del causante.

Division, Particion
y Adjudicacion

Judicial y Notarial.

Por dicho acto permutan ios
copropietarios, cediendo cada
uno el derecho que tienen sobre
los bienes que no se le
adjudiguen a cambio del
derecho que le ceden en los
que se le adjudican.

Resolucion judicial o
contrato privado o
minuta.

(Cédigo Civil art. 853°)

Fecha de |a resolucion
judicial, contrato
privado o minuta

Divisién, Particidon
y Adjudicacién
Convencional.

Por dicho acto acuerdan los
coherederos la division de la
masa hereditaria, cediendo
cada uno el derecho que tienen
sobre los bienes que no se le
adjudiquen a cambio del
derecho que le ceden en los
que se le adjudican.

Escritura publica o
resolucion judicial.

(Codigo Civil art. 853°)

Fecha de la escritura
publica o resolucion
judicial.

Adjudicacion por
Remate Judicial.

La adjudicacion por remate
judicial es un acto por el cual se
transmite formal y
materialmente |la propiedad de

un bien en favor del
adjudicatario y tiene la
naturaleza de una venta

forzosa.

Resolucion de
adjudicacion.

{Codigo Procesal Civil
art. 739°)

Fecha de la resolucion
judicial de Ia
adjudicacion.
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DOCUMENTO QUE SE

2. Por divorcio.

Surge efecto para tercero a
partir de la inscripcion del
registro personal en los
registros publicos.

y 319°)

ACTO DE FECHA DE
TRANSFERENCIA CONCEPTO REQUIERE TRANSFERENCIA
La Sociedad de Gananciales es
una de las modalidades que
establece la ley para regular la
propiedad  de los biengs Y| Resolucion judicial
Cambio de derechos que  se. adquieren consentida, escritura
. durante el matrimonio y fenece | "7, © : o
Régimen - publica e inscripcidon Fecha de Inscripcion
Patrimonial dela | ? ‘P bio d . en el registro personal. | : P
Sociedad 1. Por Tam io de régimen en el registro personal
Conyugai. patrimonial. {Codigo Civil art. 318°

Otros motivos de
transferencia.

l

Hecho en el cual un transferente
enajena el dominio de una parte
o la totalidad de su bien mueble
a favor de un adquiriente.

Documento que
acredite la
transferencia del
dominio.

Fecha del documento

que acredite la
transferencia del
dominio.
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ANEXO N° 2 .
REPORTE DE VIGENCIA DE COBRANZA POR DECLARACION TRIBUTARIA

Auncipsladad
de_ EJ REPORTE DE VIGENCIA DE COBRANZA POR DECLARACION TRIBUTARIA
ian Isidro DEL: AL
NOMBRE O RAZON FECHA B DOCUMENTO OPERADOR DE ANEXOS PERIODO DE PERODO AFECTACION MONTO ESTADO DEL | SALDO DEL V'B de ANALISTA DE
SOt RO LN poy SUSTENTATORIO PLATAFORMA AFECTADOS AFECTACION PREDML ARRITRIOS NAC EXP COACTIVO|TIPO Bt VALOR| NUMERD OE VALOR EMITDO VALOR VALOR CONTROL DE CALIDAD
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INFORME TECNICO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE
PROYECTO DE PROCEDIMIENTO PARA DECLARACIONES TRIBUTARIAS

|. BASE LEGAL

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

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

c) Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario.

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

e) Ordenanza N° 382-MSI, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de San Isidro.

f) Decreto de Alcaldia N° 019-2015-ALC/MSI

Il.  FUNDAMENTO FACTICO Y TECNICO- LEGAL

» El Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, aprobado con Decreto Supremo N° 133-2013-EF,
establece en su articulo 88°, la declaracion tributaria es la manifestacion de hechos comunicados
a la Administracion Tributaria en la forma y lugar establecidos por Ley, Reglamento, Resolucion
de Superintendencia o noma de rango similar, la cual podra constituir la base para la
determinacion de la obligacion tributaria, la cual se presume jurada sin admitir prueba en contrario.

> LaLey de Tributacién Municipal, cuyo Texto Unico Ordenado fue aprobado con Decreto Supremo
N° 156-2004-EF, sefiala en el articulo 14° que por Impuesto Predial, los contribuyentes tienen la
obligacién de presentar Declaracion Jurada, en dos oportunidades:

\.\_\;' ¢
%)
Vior

Rty
e

= a) Anualmente, el Ultimo dia habil del mes de febrero, salvo que e! Municipio establezca una

:,f prorroga.

b) Cuando se efectla cualquier transferencia de dominio de un predio o se transfieran a un
concesionario la posesion de los predios integrantes de una concesion efectuada al amparo
del Decreto Supremo N° 059-96-PCM, Texto Unico Ordenado de las normas con rango de
Ley que regulan la entrega en concesién al sector privado de las obras publicas de
infraestructura y de servicios publicos, sus normas modificatorias, ampliatorias y
reglamentarias, o cuando la posesion de éstos revierta al Estado, asi como cuando el predio
sufra modificaciones en sus caracteristicas que sobrepasen al valor de cinco (5) UIT. En
estos casos, la declaracion jurada debe presentarse hasta el ultimo dia habil del mes
siguiente de producidos los hechos.

IR U P ER,

» La Municipalidad de San Isidro, mediante la Ordenanza N° 382-MS!, aprobd su Reglamento de
Organizacion y Funciones, asi como su nueva Estructura Organica, a través de la cual se suprimio
la Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria y se establecio como responsable de las
Declaraciones Tributarias a la Subgerencia de Servicios al Contribuyente.

» Asimismo, la Municipalidad de San Isidro a través del Decreto de Alcaldia N® 019-2015-ALC/MSI
aprobé el Reglamento que establece disposiciones relativas a la presentacion de las
Declaraciones Tributarias vinculadas al Impuesto Predial aplicable en la jurisdiccion de San Isidro,
estableciendo en sus articulos 8° y 13°, las reglas para la presentacion de las Declaraciones
Tributarias, las infracciones correspondientes en caso de incumplimiento de dicha obligaciones asi
como la emision de Resoluciones de Multas Tributarias.
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» De lo expuesto, se deduce que existe una necesidad de actualizar las actividades y funciones
establecidas en el Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Registro y Fiscalizacion
Tributaria, aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 501-2011-0200-GM/MSI, asi como
ta denominacion de las unidades organicas responsables de dichos procesos.

lll. PROPUESTAY CONTENIDO

La presente propuesta esta dirigida a establecer nuevas actividades y funciones establecidas en el
Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Servicios al Contribuyente, respecto de ios siguientes
procedimientos:

~ P-01-8SC “Declaracion Tributaria Anual (DTA) por adquisicion del primer predio o
que mantiene, disminuye o aumenta la base imponible del impuesto predial por
importe menor a cinco UIT, efectuada en afio anterior y no declarada”

~ P-02-SSC "Declaracion Tributaria de Transferencia de Predio (DTTP), que comunica
la transferencia de predios y/o adquisicion de predios adicionales”

~ P-03-SSC “Declaracion Tributaria (DT) de Modificacion de Predio, por aumento de
valor del predio”

» P-04-SSC “Declaracion Tributaria (DT) de Modificacion de Predio, por disminucion de
valor del predio”

P-05-SSC “Declaracion Tributaria por modificacion de datos del contribuyente (DMC)"
» P-06-SSC “Contro! de Calidad”

‘/

La propuesta presentada, incorpora como procedimiento al “Control de Calidad”, la cual permitira
verificar la documentacion presentada por los contribuyentes, asi como la verificacion de los procesos
efectuados en atencion a las Declaraciones Tributarias, y su smceram:ento en la cuenta corriente y
en el procedimiento coactivo. :

BENEFICIO DEL PROCEDIMIENTO

» Actualiza a la unidad organica responsable de dichos procesos, permitiendo al personal de la
Subgerencia de Servicios al Contribuyente, conocer integralmente las actividades a ejecutar por
la presentacion de la Declaracion Tributaria.

» Permitira la ejecucion de un control posterior de la documentacion de sustento de la Declaracion
Tributaria, asi como de su sinceramiento en la cuenta corriente y en el procedimiento coactivo.

» Permitira prever las actuaciones coactivas indebidas por la presentacion de una Declaracion
Tributaria.

ld > V. ANALISIS DE IMPACTO EN LA NORMATIVIDAD INTERNA DE LA MS!

El presente procedimiento no impacta negativamente con la normatividad aplicable a las actividades
propias de la Municipalidad de San Isidro.




