Setvicio de Administracién
_ Tributaria de Huancayo

RESOLUCION JEFATURAL N° 01-065-000000392

Muancayo, 23 de octubre de 2009
CONSIDERANDO:

& Que, mediante Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM, se creo al servicio de

\ Administracién Tributaria de Huancayo — SATH, como un organismo publico
descentralizado de la Municipalidad Provinciai de Huancayo, cuya finalidad es
./ organizar y ejecutar la administracion, fiscalizacion y recaudacion de todos los
ingresos tributarios; asignandole entre sus funciones determinar y liquidar la deuda
tributaria, asi también fiscalizar el correcto cumplimiento de las obligaciones
tributarias.

i Que, mediante Memorandum 05-012-000000871, la Gerencia de Operaciones,

remite el proyecto del Manual de Procedimientos de los departamentos de Control
y Cobranza de la Deuda; Fiscalizacién y Catastro de Predios; Cobranza Coactiva;
Servicios al Contribuyente y Reclamaciones.

Que, el manual de procedimientos tiene como objetive servir de instrumento de
apoyo en el funcionamiento institucional, el mismo que permitira de manera breve
y precisa, detallar las operaciones realizadas de manera ordenada, secuencial, por
los departamentos antes sefialados, donde se contemple la descripcion de
procedimientos, la revisién y validacion de manuales administrativos, su objetivo,
. lag normas y politicas de operacién, asi como la diagramacién del proceso.

A . . .
. # Que, en tal sentido resulta pertinente aprobar el Manual de Procedimientos de los

5% Departamentos integrantes de la Gerencia de Operaciones, &l mismo que servira
de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional a fin mejorar ios
procesos internos en beneficio de ta colectividad.

Estando en las facultades contenidas en el inciso €) del articulo 8 del Estatuto del
Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo, Decreto de Alcaldia N° 023-
2003-MPH/A y modificatorias.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Apruébese, el “Manual de Procedimientos de los Departamentos

integrantes de la Gerencia de Operaciones”; cuyo texto y flujogramas son parte
integrante de la presente resolucion, el mismo que comprende:
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a) Manual de Procedimientos del Departamento de Control y Cobranza de la
Deuda.

b) Manual de Procedimientos del Departamento Fiscalizacion y Catastro de
Predios.

c) Manual de Procedimientos del Departamento Cobranza Coactiva.

d) Manual de Procedimientos del Departamento Servicios al Contribuyente.

e) Manual de Procedimientos del Departamento Reclamaciones.

Articulo 2.- Encarguese, a la Gerencia de Operaciones de cumplimiento a la
fpresente Resolucion a través de los Departamento sefalados en el articulo que
/' antecede,

an, Registrese, comuniquese y cumplase.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECLAMACIONES

Huancayo, 31 de Agosto de 2009
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L. Intreduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetive servir de instrumento de
apoyo en el funcionamiento institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial
y detaliada las operaciones realizadas por el Departamento de Reclamaciones.

Contempia 1a descripcion de procedimientos: la revision y validacion de manuales
administrativos, su objetivo, las normas y politicas de operacion que rigen para su
elaboracion, asi como la diagramacion del proceso.

Es importante tener en cuenta que este documento deberd actualizarse en la medida
que se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la
estructura organica del Departamento de Reclamaciones, 0 en algun otre aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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1I. Datos Generales
1. Ohbjetivos:
Establecer las actividades gue deberan desarrollarse en fa atencién de los
expedientes contenciosos y no contenciosos tributarios y no tributarios en el
Departamento de Reclamaciones.

2. Normas y Politicas Aplicadas en el Manual
Son las bases juridicas y administrativas que sustentan el presente manual, con el
fin de proporcionar orientacion en la realizacion de los procedimientos:

» Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N°
135-99-EF y demés normas modificatorias.
» Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal aprocbado por Decreto
Supremo N° 156-2004-EF y demés normas modificatorias.
Texto Unicoe de Procedimientos Administrativos aprobado por Ordenanza
Municipal N° 315-MPH/CM,
Ley Organica de Municipalidades aprobado por Ley N° 27872 ¥ demas normas
modificatorias.
Ley de Procedimientos Administrativos General aprobado por Ley N°® 27444 y
. demas normas modificatorias,
Norma de Creacién del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo
aprobado por Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM vy demas normas
S modificatorias.
o 5> Estatuto del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo aprobado por
Decreto de Alcaldia N® 023-2003-MPH/A y demas normas modificatorias.
» Reglamento Nacional de Transito aprobado por Decreto Supremo N° 016-2009-
MTC y demas normas modificatorias.
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3. Areas de Aplicacion y Alcance
El &mbito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos es para el
Departamento de Reclamaciones del Servicio de Administracién Tributaria de
Huancayo, asi coma para los Departamentos y Gerencias involucradas en dichos
procedimientos.

4. Responsables
Dentro del Departamento de Reclamaciones van a ser los responsables de los
procedimientos los funcionarios que ocupen os siguientes cargos:

=

¥ Jefe del Departamento de Reclamaciones.

% Resolutores del Departamento de Reclamaciones.

Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION

. Indica el inicio © terminacion del
C—D Terminal procedimiento.

o Representa el espacio para describir una
Operacion actividad del procedimiento.
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Decision o alternativa

Indica un punto del procedimiento o donde
se toma una decisian entre dos opciones (si
4 no).

Documento

Representa cualguier tipo de documento gue
se utilice 0 se genere en el procedimiento. £l
documento podra tener copias.

Archivo

Representa un archivo comin y corriente de
oficina donde se guarda un documento en
forma temporal permanente.

Conector interpagina

Representa una conexich o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo

Conector de pagina

Representa un enlace 0 conexidn de una
pagina a otra.

v

Direccion de Fiujo, o linea
de Unidn

Conecta los simbolos sefialando el orden en
que se deben realizar las distintas
operaciones.
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III. Presentacion de los procedimientos:

+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos aprobado por Ordenanza Municipal NO  319-
MPH/CM,

» Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N° 135-99-EF v demés
normas modificatorias,

= Reglamento Nacional de Transito aprobado por Decreto Supremo N© 033-2001-MTC y demas
normas maodificatorias.

» Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal aprobado por Decreto Supremp N° 156-
2004-EF y demas normas modificatorias.

Este procedimiento perrﬁibé a los contribuyentes solicitar se declare prescrita la accion de la
Administracion Tributaria para detetminar 12 obligacién tributariz, asi como para exigir su pago vy aplicar
Sanciones.

» Departamento de Cobranza Coactiva.
» Departamento de Control y Cobranza de la Deuda.

REQUISITOS PARA SOLICITAR LA PRESCRIPCION TRIBUTARIA Y NO
TRIBUTARIA

REQUISITOS GENERALES:;
1.- Solicitud simple, firmada por el solicitante o representante legal.
2.- Exhiblcidn del documento de identidad del contribuyente y/o representante de ser ef caso, v
presentacion de copia simple del mismo.,
3.- En caso de representacion:
a.- Si el escrito es firmado por el administrada, poder formalizado mediante simple designacion
de persona cierta en el escrito.
b.- Si el escrito es firmado por €l representante, se deberd acreditar la representacion mediante
documento plblico o privado con finna legalizada notarialmente o certificada por fedatario
4 del SATH,
REQUISITOS ESPECIFICOS:
1.- Para solicitudes de prescripcion en materia tributaria:
a.- Pago del derecho por prescripcion de deuda tributaria (por ejercicio y por tributo).
2.~ Para solicitudes de prescripcion en materia de trénsito:
a,- Pago del derecho por prescripcion de papeleta en materia de transito (por cada papeleta).
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‘ PRESCRIPCION EN MATERJA NO TRIBUTARIA (Papeletas de Infraccion de Transito).
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1. Recursos Contencnosos en Méfeﬁa Tnbutaria.

Atender conforme lo dispuesto en ¢ Codigo Tributario los recursos contencioses de reclamacion y de
apelacion,

= Texto Unico de Procedimientos Administratives aprobado por Ordénanza Municipal NO  319-
MPH/CM.

+  Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N° 135-99-EF y demds
normas modificatorias.

¢ Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacidn Municipal aprobado por Decreto Supremo N° 156-
2004-EF y demas normas modificatorias.

Este procedimiento permite 2 los contribuyentes impugnar lo determinado (RD, RM y OP) por I3
Administracion Tributzria,

. En Primera Instancia.- Recurso de Reclamacidn interpuesto ante la Administracldn Tributaria, el mismo
que sera remitido al Departamentos de Reclamaciones para su resolucion dentro de los piazos
gstablecidos por Ley.

-~ En Segunda Instancia.- Recurso de Apelacion interpuesto ante la Administracién Tributaria contra la
... Resolucién del Departamento de Reclamaciones que declard inadmisible y/o infundado su recurso de
' . ¢ reclamacion, el mismo que serd remitido al Tribunal Fiscal para su resolucion.

Departamento de Cobranza Coactiva.

Departamentn de Fiscalizacidn y Catastro de Predios.
Departamento de Servicios gl Contribuyente.
Departamento de Control y Cobranza de la Deuda.
Tribunal Fiscal.

4 ® 5 & 2
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REQUISITOS PARA LOS RECURSOS CONTENCIOSOS EN MATERIA
TRIBUTARIA

REQUISITOS GENERALES:
1.- Escrite fundamentado, firmado por el contribuyente o representante legal, de ser el caso,
debidamente autorizado por abogado, debiéndose consignar su nombre, firma y nimero de
colegiatura. Se debe consignar el domicitio procesal dentro de la provindia de Huancayo.

2.- Exhibicion del documento de identidad del contribuvente y/o representante de ser ef caso, v
presentacion de copia simple del mismo.

3.- En caso de representacion:

a.- Sl el escrito es firmade por el administrado, poder formalizado mediante simpie designacion
de persona cierta en &l escrito.

b.- Si el escrito es firmado por el representante, se debera acreditar la representacién mediante
documento pablico o privado con firma legalizada notarialmente o certificada por Fedatario
del SATH.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

1.« Para recursoes de reclamacion:

a.- Acreditar el pago de la deuda no reclamada o la deuda contenida en una orden de pago,
actualizada a |2 fecha de pago.

. b.- En caso de presentarse extemporaneamente el recurse, deberd acreditar el pago total de la

deuda o presentar carta fianza bancaria o financiera por &l monte de la deuda actualizada
hasta por seis (6) meses posteriores a la fecha de interposicion del recurso,

2.- Para recursos de apelacién de la resofucidn que resuelve el recurso de reclamacion:

a.- Acreditar el pago de la deuda no apelada.

b.- En caso de presentarse extemporaneamente el recurso, deberd acreditar el pago total de la
deuda o presentar carta fianza bancaria o financiera por & monto de ¥a deuda actualizadz
hasta por seis {(6) meses posteriores a la fecha de interposicidn del recurso.

3.- Para recursos de apelacion de denegatoria de compensacion yfo prescripcién en materia
tributaria:

a.- Presentar los requisitos generales.
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APELAGION TRIBUTARIA
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1. Reclamo de Improcedencia (Papeletas de Infraccion de Transito).

Atender conforme ko dispuesto en el Reglamento Nacional de Transito los reclamos de improcedencia
interpuestos contra las papel i i

« Texto Unico de Procedimientos Administrativos aprobado par Ordenanza Municipal N°  319-MPH/CM.

+« Reglamento Nacional de Transito aprobado por Decreto Supremo N° 16-2009-MTC y demas normas
medificatorias.

+ Ley de Procedimientos Administrativo General aprobado por Ley N° 27444 y demds normas

modificatorias.

Este procedimiento permite a los contribuyentes impugnar 1o advertido por el efectivo policial asignado al

BIMY

fra d

d

ansito

control del trdnsito en las papeletas de infraccién de transito,

En Primers Instancia.- Reclamo de Improcedencia interpuesto ante la Administradidn Tributaria, €l mismo
que sera remitido al Departamento de Reclamaciones para su resolucién dentro de los plazos establecidos
por Lay.

En Segunda Instancia.- Recurso de Apelacién Interpuesto ante ja Administracion Tributaria contra ia
Resolucién del Departamento de Reclamaciones que declard inadmisible y/o infundado su reclamo de
improcedencia, el mismo que serd remitido 2 la Gerencia de Operaciones para su resolucion.

3.-

REQUISITOS GENERALES:
1.- Escrito fundamentado, independientemente por cada papeleta de infraccidn, firmado por el

2.-

Departamento de Control y Cobranza de la Deuda

REQUISITOS PARA EL RECLAMO DE IMPROCEDENCIA

recurrente o representante legal, debidamente auterizado por abogado, debiéndose consignar su

nombre, firma y numero de colegiatura. Adicionatimente, debe consignar:

a.- Nombres y apelli¢os o razén social, documento de identidad o nimero de RUC y domicilio del
recurrente v del representante, de ser el caso,

b.- Peticién concreta sefialando el acto administrative que se impugna nimero de papeleta de
infraccidn, niimero de resolucién de sandén u otra resolucién SATH.

En caso de representacion:

a.- Si el escrito es fimado por €l administrado, poder formalizado mediante simple designacion de
persona cierta en el escrito,

h.- Si el escrito es firmado por e representante, deberd acreditar [a representacién con una carta
poder con firma del administrado.

.- Si el administrade es una persona juridica, se deberd exhibir el original del poder de Registros
Pdblicos u ctorgado ante Notarie Piblico y entregar copia autenticada por fedatario del SATH.

Copia autenticada por fedatario de fa institucidn del documento que acredite el interés del

recurrente:

a.- Conductor: Licencia de Conducir,

b.- Propietario; Tarjeta de Propiedad del vehiculo, contrato de compra-venta u otre documento
que acredite la propiedad del mismo.

¢.- Tercero Interesada: Documento que acredite el legitimo interés,




RECLAMQO DE IMPROCEDENCIA (Papeletas de Infraccion de Transio)

coNTRBUVENTE | OE1C.DE

GEREMOIA DE
SERVICIOR BFTO. DE RECLAMACHDHES DPTO.CC.DD. OPERACKONES
PR E s : s T o= -
LINICIO) ¢ 0E { ! RECLAMODE ;»wm-----bl Focopckin ou l | RECURBO DE
i i DOCUMENTOR | e e meprmn - o IMPROCEDENCIA | { Lo A e SRELACWN ‘l
oy : e H i :
E i oeid k‘_“_. " T i !\W. P wf
R S N E— Lo | Revisidn sa
R g [ Mi___\___w“ [ EXFEBIEHTE | €
i Documemo | | i b g [
| _ylvConfarme | [ Deraciondal: | | [ S
R | Rewse | e

1vma£m

e
!

._,§~.__H
O APELA "were B

R T

L4

0803

o



2. Recurso de Reconsideracion (Papeletas de Infracdon Administratives).

Atender conforme lo dispuesto en las Ordemanzas Municipales que rigen el procedimiento
admlqistrativu de sancion los recursos de reconsideracidn interpuestos contra las resoluciones de
sancion, derivadas de fa imposicidn de Jas papeletas de infraccion administrativa.

- NORMAS DE OPERACH!
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos aprabade por Ordenanza Munidipal N© 319-MPH/CM.

+ Ley de Procedimientos Administrativos General aprobado por Ley N° 27444 y demds normas
moedificatonas.

+  Régimen de Aplicaciones de Sanciones Administrativas v el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones
aprobado por Qrdenanza Municipal N 230-MPH/CM y demas normas medificatorias.

s Reglamento de Imposicion de Sanciones Administrativas de Competencia del SATH aprobado por
Resaolucion Jefatural N° 01-065-000000286.

Este pmcedirnienm permite a los contribuyentes impugnar o advertido por el inspector de fiscalizacién
del SATH en las papeletas de infraccion administrativas.

. En Primera Instancia.- Recurso de Reconsideracién interpuestc ante la Administracion Tributaria, el
mismo que serd remitido al Departamento de Redamaciones para su resolucidn dentro de los plazos
- establecidos por Ley.

En Segunda Instancia.- Recurso de Apeladon interpuesto ante la Administracion Tributaria contra la
Resolucidn del Departamento de Redamacicnes que declard inadmisible y/o infundado su recurso de
reconsideracion, el mismo que serd remitido a la Gerendia de Operaciones para su resolucion.

Departamente de Control y Cobranza de la Deuda.
= Departamento de Fiscalizacién y Catastro de Predios.

REQUISITOS PARA RECURSOS DE RECONSIDERACION

REQUISITOS GENERALES:
1.~ Escrito fundamentado, independientemente por cada acto administrative, firmado por el
recurrente o representante legal, debidamente autorizado por abogado, debiéndose consignar su
nombre, firma y nimero de colegiatura. Adicionalmente, debe consignar:
a.- Nombres y apeliidos o razon social, documento de identidad ¢ ndmero de RUC y domiciliv del
recurrente y del representante, de ser el caso.
b.- Peticion concreta sefialando el acto administrativo que se impugna nimero de papeleta de
infraccion, nimero de resolucién de sancion u otra resolucidn SATH,
2.- En caso de representacion:
a.- 5i el escrito es firmado por ¢ administrado, poder formalizado mediante simple designacion de
persona cierta en el esorito. )
b.- Si el escrito es firmada por €l representante, debera acreditar la representacion con una carta
poder con firma del administrado.
¢.- Si el administrado es una persona juridica, se debera exhibir el original del poder de Registros
Publicos u otorgado ante Notario PUblico y entregar copia autenticada por fedatario del SATH.
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RECURSO DE RECONSIDERACION (Papaletas de Infraccidn Administrativas).
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Solicitudes No Conternciosas Tributarias.

2l

Atende_r conforme lo dispuesto en el Codigo Tributario y demds normas conexas gque rigen el
procedimiento de solicitudes no contencivsas en materia tributaria dentro de los plazos establecidos
por ley.

'NO 135-99/EF y

demas normas modificatorias.

» Texto Unico de Procedimientos Administrativos aprobado por Ordenanza Municipal N° 319-
MPH/CM,

s Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacidn Municipal aprobade por Decreto Supremo N2
156-2004-EF y demas normas modificatorias.

. Este procedimiento permite a fos contribuyentes solicitar beneficios tributarios.

En Primera Instancia.~ Solictudes No Contenciosas presentadas ante 1z Administracion Tributaria, el
misme que serd remitido al Departamento de Reclamaciones para su resolucién dentro de los plazos
- establecidos por Ley.

En Segunda Instancia.- Recurso de Apelacion interpuestn ante la Administracion Tributaria contra la
Resolucién del Departamento de Reclamaciones que declard inagmisible y/o impracedente su solicitud, ef
mismo que serd remitido al Tribunal Fiscal para su resolucidn; con excepcion de las gue resuelvan las
solicitudes de devolucion {as mismas que seran redamables

Departamento de Servicios al Contribuyente.
Departamento de Fiscalizacion y Catastro de Predios,
Tribunal Fiscal,

Gerencia de Operaciones,

REQUISITOS PARA RECURSOS NO CONTENCIOSOS TRIBUTARIOS

QUISITOS GENERALES:
1.- Solicitud simple, firmada por el solicitante o representante legal.
2.- Exhibicién det documento de identidad del contribuyente y/o de su representante de ser e caso, ¥
presentacion de copia simple del mismo.
3.- En caso de representacion:
a.- Si el escrito es firmado por &l administrado, poder formalizado mediante simple designacién de
persona cietta en el escrito.
b.- 5i el escrito es firmada por el representante, se deberd acreditar la representacion mediante
documento pliblico o privade con firma legalizada notarialmente o certificada por Fedatario del
SATH.
REQUISITOS ESPECIFICOS:
1.- Para solicitudes de devolucidén en materia tributaria:
a.- Pago del derecho de tramite.
b.- Consignar el detalle de los pagos indebidos y/o en exceso, adjuntando copia autenticada por
fedatario def SATH de los recibos de pago pertinentes.
2.~ Para solicitudes de compensacion en mateyia tributaria:
a.- Pago del derecho de tramite.
b.- En el caso de las soligtudes de compensacion, se deberd consignar el detalfle de los pagos
indebidos y/o en exceso a compensar, adjuntando copia autenticada por fedatario del SATH de
fos recibos pertinentes e indicade las deudas a compensar.,
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