DATOS DEL PROCEDIMIENTO

a9

1. UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inicio del Procedimiento Coactivo
2.1 CODIGO: EC-P-001
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010
FINALIDAD:
Exigir Coactivamente el pago de una acreencia o la ejecucion de una obligacién de hacer o no
hacer.
4. BASE LEGAL: :
e T.U.O. de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
e Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrative General.
s Coadigo Procesal Civil.
5. REQUISITOS:
e Remision de los valores de acreencias (Ordenes de Pago — O.P., Resoluciones de
Determinacion - R.D., Resoluciones de Multa Tributaria — R. M T., Resoluciones de Multa
o Administrativa — R.M.A.), remitidos por la Subgerencia de Registro Tributario y
% Recaudacion de la Gerencia de Rentas.
o Resoluciones jefaturales de sanciones no pecuniarias, remitidas por la Oficina de
' Fiscalizacién y Control Municipal,
e Notificaciones de los valores y/o resoluciones jefaturales de sanciones no pecuniarias,
conforme a Ley.
e Coustancia de haber quedado consentida o causado estado.
. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
PASOS |- . DESCRIPCION ~__CARGO. ‘| TIEMPO
2i ] Remite los valm es de acreencia conforme a Ley, con las| Subgerencia de *
constancias de haber quedado consentida o causado| Recaudaciony
estado. Registro
Tributario
2 Remite las Resoluciones Jefaturales de Sanciones No Oficina de #
Pecuniarias. Fiscalizacién y
Control
21 Municipal
b2 EJECUCION COACTIVA
3 Recepeiona y revisa fisicamente los valores de acreencia Secretarial *E
y/o Resoluciones Jefaturales de Sancion No Pecuniarias, Personal
COoN Cargo. Encargado del
Procedimiento
4 Recepciona los Valores y las Resoluciones Jefaturales Secretaria 5’
de Sanciés No Pecuniarias por el sistema (SIGMUN vy
. SIGEX) v deriva al Ejecutor




i
o

riS Recepeiona, revisa y distribuye los valores v las Ejecutor o
resoluc iones de sancidn a los Auxiliares, con cargo. .

6 Recepciona y revisa los valores y las resoluciones de Auxiliar A
sancién para confirmar la exigibilidad, con cargo. L

7 Deriva a la secretaria, con cargo los valores y las Auxiliar o

resoluciones de sancidon consideradas como no exigibles,
por no enconirarse debidamente notificados o alguna
razon legal.

g Recepciona los valores y las resoluciones de sancion, Secretaria 15
con cargo, calificados como no exigibles, elabora
memorandum y deriva al Ejecutor, .
9 Revisa y firma memorandum de devolucion. Ejecutor 5

10 Reenvia los valores v resoluciones calificados como no Secretaria 5

exigibles, a las oficinas correspondientes mediante

memorandum vy por el sistema (SIGMUN Y SIGEX],

colt cargo.

11 SUBG ERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO Y

RECAUDACION Y LA OFICINA DE FISCALIZACION
Y CONTROL MUNICIPAL

12 Recepciona los valores y/o las rescluciones de sancion| GR/SGRT, *
devueltos fisicamente v por el sistema, con cargo. OFCM

EJECUCION COACTIVA

Auxiliar *
13 Genera nomero de expediente, emite la REC e imprime
ia caratula. « )
14 Revisa y firma la REC Ejecutor y o
Auxiliar
15 Deriva los expedientes y documentacion adjunta al Auxiliar 20"
persenal de apoyo, para el desglose y notificacidn, con
, \,\a:;;?_‘\ Cargo. :
0*?? —"“‘ B 16 Desglosa y notifica la REC, Personal RER
g A Encargado del

Procedimienio
Notiftcador/

7. INSTRUCCIONES:

7.1 El inicio del proceso coactivo debera ser dentro de los 15 dias hibiles después de haber
) recepcionado las obligaciones tributarias y no tributarias.

.3 7.2 Cuando existan 2 o mas obligaciones de un obligado o se tramiten varios cxpedientes
i respecte de un mismo obligado, el Ejecutor, previa evaluacién de cada caso, podria disponer
+j  su acumulacién en observancia de los principios de celeridad, economia y eficacia de la
. / cobranza. Los expedientes acumulados tomaran el nimero del méas antiguo, seguido de la
i abreviatura ACUM vy se tramitardn como uno solo a partir de la fecha en que se dispuso su
acumulacién. No deben acumularse expedientes de obligaciones tributarias con no tributarias
y/o gjecuciones forzosas.

Tiempo que corresponde a las Oficinas pertinentes.

Tiempo depende de la cantidad de valores y/o resoluciones recepcionados.

El procedimiento de notificacién del pasc 16 se efectila siguiendo los pasos

establecidas en el procedimiento de Notificacién, Codige EC-P-08.

La duracién de los pasos del procedimiento s6lo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.

Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.
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8. DURACION: | hora
g, DIAGRAMACION: Se adjunta

16. FORMULARIOS:




T :
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590
DATOS DEL PROCEDIMIENTO '

UNIDAD ORGANICA:
EBjecucion Coactiva

" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Suspensién del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

3.1 CODIGO: EC-P-002
1.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:
Suspender el procedimiento y levantar las medidas cautelares que se hubieren trabado.

BASE LEGAL:
» T.U.O.delaLey N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

» Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrative General.
o (bdigo Procesal Civil.

REQUISITOS:

» Solicitud de suspensién dirigida at Ejecutor Coactivo, por cada Resolucion de Ejecucion
Coactiva y por cada causal de suspension, las cuales deberdn ser mencionadas expresamente.
» Adjuntar pruebas correspondientes que fundamenten alguna de las causales de suspension.

S, ® Copia simple del poder vigente si se trata de persona juridica.
VDR,

4 Lo,

PASOS| . DESCRIPCION = .. 'CARGO | TIEMPO
Recepciona solicitud con las formalidades de Ley, Auxiliar 30°
adjunta a expediente y deriva a secretaria, con cargo.

Recepciona solicitud y expediente, con cargo y deriva al Secretaria 5
Ejecutor.
Recepciona y revisa la solicitud e identifica la causal de Ejecutor 10’

suspensién, derivando al Auxiliar que corresponda, para
proyectar resclucidn, con cargo.

Proyecta resolucion y deriva al Ejecutor. Auxiliar L1
Revisa y firma el proyecto de resolucion de la soficitud Ejecutor 20
{procedente, improcedente} /Auxiliar
Si es Procedente, emite y firma las cédulas de Ejecutor/ 30
notificacién  (sélo  firma el Auxiliary de los Auxiliar

levantamientos de embargo en forma de retencionm
(Bancos), inscripcién con los oficios (firma el Ejecutor) a
SUNARP (Propiedad Inmueble y Vehicular) y/o PNP
(Orden de Captura), si fuere el caso y se ordena el
archivamiento del expediente.

Si es Improcedente, firma ta cédula de notificacion Ejecutor/ 15
(fima s6lo el Auxiliar) y se ordena seguir con el Auxiliar

procedimiento.

Deriva el expediente y documentacién adjunta al Auxiliar 10°
personal encargado, para el desglose y notificacion, con

cargo. ]
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“""é;#_ Desglosa y notifica la resolucion al obligado y a las

P10 |Realizada la notificacion, entrega los cargos a! Personal

L
=3 INSTRUCCIONES:
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Personal
Encargade del
Procedimiento

/MNotificador
Netificador

diversas entidades de acuerdo al paso 6y 7, con cargo.

30

encargado, guien procederé conforme al paso EC-P-22.

El procedimiento de notificacién (paso 9) se efectia siguiendo los pasos establecidos en el
procedimiento Notificacién, Codigo EC-P-08.

La duracién de los pasos del procedimiento solo considera jos tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.

Bajo respousabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

La Suspensién del Procedimiento de Ejecucién Coactiva de Obligaciones Tributarias se
ilevara a cabo de acuerdo al Articulo 16° y 31° del Texto Unice Ordenado de fa Ley N°
26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. En este mismo sentido, se aplicard en
lo que corresponda la Directiva sobre Suspension det Procedimiento de Ejecucién Coactiva

* aprobada mediante Resolucion de Alcaldia N° 377-2009 del 02.10.2009.

En cuanto surta efecto la Notificacién de 1a Resolucion de Gerencia Municipal que declara al
adeudo como deuda de cobranza dudosa, el Ejecutor Coactivo emitira una Resolucion
Coactiva disponiendo la suspensidn definitiva de las acciones de cobranza coactiva y el
archivamiento de todos los actuados, asi como la extincion de las costas y gastos generados
en el expediente coactivo (Art. 7° de la Directiva “”Provision, Determinacién, Castigo y
Quiebre de Deudas Tributarias y No Tributarias de Cobranza Dudosa” aprobada mediante
Resolucién de Alcaldia N° 040-2010 del 02 de Febrero del 2010).

Como consecuencia de lo sefialado en su Articulo 9° de la Directiva “Sobre Deuda Tributaria
y No Tributaria de Recuperacién Onerosa” aprobada mediante Resolucion de Alcaldia N°
047-2010 del 09 de Febrero del 2010, se suspendera en forma definitiva el Procedimiento de
Cobranza Coactiva respecto de aquelios valores que no excedan los montos establecidos.

El Plazo para resoiver las Solicitudes de suspensién del Procedimiento de Ejecucion Coactiva
de Obligaciones tributarias es de 15 dias habiles y no tributarias es de & dias habiles de

acuerdo a lo establecido en el TUPA.

8. DURACION: ? horas 50
9. DIAGRAMACION: Se adjunta

_ ' 18. FORMULARIOS:

5¢
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- i » ) Unidad Organica : Ejecucion Coactiva Codigo: EC-P.002
Ejecucion Coactiva Tliule de Procedimiento : Selicitud de Suspension del Procedimiento de Ejecucién Coactiva Situacion: Actual
Secretaria Auxiliar Coactivo Ejecutor Coactive Personal de apoyo Motificador
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

. UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Levantamiento de Medida Cautelar por Adjudicacién de Bienes en Remate Publico

Judicial.
2.1 CODIGO: EC-P-003
1.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2005

2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:
Levantamiento de medida cautelar por adjudicacidn de Bienes.

BASE LEGAL:
e T.U.Q.delaLey N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

o Ley N°27444, Ley def Procedimiento Administrativo General.
e (Cadigo Procesal Civil

REQUISITOS:

» Solicitud de levantamiento de medida cautetar por adjudlcacxon de bienes en remate pablico
judicial, dirigida al Ejecutor Coactivo.

o Adjunta copia simple del auto judicial que contiene la orden de dejar sin efecto tedo
gravamen que pese sobre el bien.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASGS| - DESCRIPCION .~ - [ CARGO . |TIEMPO

1 Recepcmna solicitud con las formalidades de Ley, Auxiliar 30
adjunta a expediente y deriva a secretaria con cargo.

2 Recepciona solicitud y expediente, con cargo y deriva al Secretaria 5
Ejecutor.

3 Recepciona, revisa la solicitud y deriva al Auxiliar que Ejecutor 10°
corresponda, para proyectar resolucién, con cargo.

4 Prayecta resolucion en el cual se ordena el levantamiento Auxiliar 30°

de la media cautelar de embargo en forma de inscripcidn,
oficios a SUNARP v PNP, si fuere el caso.

Revisa y firma proyecto de resolucion y oficios, si fuere Ejecutor y 20°
el caso. Auxiliar
Deriva el expediente y documentacién adjunta, al Auxiliar 10°
A Personal Encargado para el desglose y notificacién, con
) cargo.
7 Desglosa y notifica la resolucidn al obligado y a las| Notificador/ #
diversas entidades de acuerdo al paso 4. Personal
Encargado del
Procedimiento
8 Realizada {a notificacion, entrega los cargos al Personal| Notificador 30

Encargado, quien procederd conforme al paso EC-P-22.
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4. INSTRUCCIONES:

+ La Notificacién mencionada en el paso 7 se cifie al procediendo de Notificacion estabiecido

en el Procedimiento EC-P-08
. La duracion de los pasos del procedimiento sblo considera los tiempos efectivos, no

considera los tiempos de espera entre cada paso.

« Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

g, DURACION: 2 horas 15’
9, _DIAGRAMACION: Se adjunta

10. FORMULARIOS:




S

-

3

Ejecucion Coactiva

Unidad Qrgénica

Ejecucion Coactiva

Titulo de Procedimiento @ Sciicitud de levantamiento de Medida Cautelar por Adjudicacion de Bignes en

Remate Publico Judicial

Codigo: EC-P-003
Situacidn: Actual

Auxiliar Coactiva

Secretaria

Ejecutor Coactive

Personal encargado

Notificador
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

(. UNIDAD ORGANICA:
- Ejecucion Coactiva

- 2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tercerta de Propiedad.

2.1 CODIGO: EC-P-(004
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

3, FINALIDAD:
Levantar el embargo trabado sobre un bien de propiedad de terceros.

4, BASE LEGAL:
e T.U.O. de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

+ Ley NP 27444, ey del Procedimiento Administrative General.
+ (Codigo Procesal Civil.

5. REQUISITOS:

/,M_\ + Solicitud de terceria de propiedad, dirigida al Ejecutor Coactivo.
._ ULl

g\ « Documento finnado de fecha cierta, documento publico u otro documento que acredite

-'\o

o
=
T
=
.

fehacientemente la propiedad de los bienes antes de haberse trabado la medida cautelar.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

-~ [PASOS | - - - . DESCRIPCION. . . 1 - CARGO TIEMPO

] Recepciona solicitud con las formalidades de Ley Auxiliar 30°
(sdlo sera adinitida a tramite [a terceria de propiedad
interpuesta,, si el tercerc prueba su derecho con
documento privado — ver punto 7.1 de este Formato
— de fecha cierta, documento piblico v otro
documento que, a juicio del Ejecuior, acredite
fehacientemente la propiedad de los bienes antes de
haberse trabado la medida cautelar)., adjunta a
expediente y deriva a secretaria, con cargo.

2 Recepciona la solicitud y expediente con cargo y Secretaria 5
deriva al Ejecutor.

3 Recepciona, revisa la solicitnd y deriva al Auxiliar Ejecutor HS
que corresponda, para proyectar resolucion, con
cargo.

4 Proyecta resolucidn y deriva al Ejecutor, Auxiliar 30

3 Revisa y firma proyecto de resolucion. Ejecutor/ 20

Auxiliar
6 Deriva el expediente y documentacidn adjunta al Auxiliar 1

Personal Encargado, para el desglose y notificacion,

| con cargo.

7 Desglosa y notifica la resolucion al obligado. Personal Encargado *
del Procedimiento
— | Notificados /

1

S

e
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8 Con la contestacion del obligado o sin ella, se Ejecutor 20
tesolvera la terceria, de acuerdo a Ley. /Auxiliar

9 Realiza las acciones pertinentes (personal encargade) | Personal Encargado #
y Notifica {el notificador} la resolucion, al tercero y | del Procedimiento
al obligado. Notificador /

10 Realizada la notificacidn, entrega los cargos al Notificador 30
Personal Encargado, quien procederd conforme al
paso EC-P-22.

INSTRUCCIONES:

7.1 Se considera como documento pablico ademas de aquellos a que se refiere el numeral 43.1

del Articulo 43° de la Ley del Procedimiente Administrative General a la escritura piblica y

dernas documentos otorgados ante o por Notario.

La copia de un documento piblico tiene el mismo valor que el original si estd certificada por

el avxiliar jurisdiccional respective en el caso de un documento emitido por el Poder Judicial
o legalizado por Notario o autentlcado por fedatario conforme a las normas sobre la materia,

de ser el caso.

7.2 Un documento privado adquiere fecha cierta desde la fecha de la muerte del otorgante, desde
su presentacién ante funcionario piblico para que legalice o certifique las firmas de los
otorgantes, desde su difusién a través de un medio pablico en fecha determinada o
determinable v otra situacion simiiar.

Adicionaimente, el Ejecutor puede considerar como fecha cierta la que hubiera sido
determinada por medios técnicos que te produzean conviceion.

El procedimiento de notificacién {pasos 7y 9) se efectaa siguiendo los pasos establecidos en
el Procedimiento Notificacidn, Cédigo EC-P-08

La duracién de los pasos del procedimiento sélo considera tos tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.

Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

DURACION: 2 horas 35’
DIAGRAMACION: Se adjunta

16. FORMULARIOS:

S9F
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Ejecuclon Coactiva

Unidad Qrgénica
Titulo de Procedimiento

Ejecucidon Coactiva
Terceria de Propiedad

Codigoe: EC-P-004
Situacidn: Actual

Auxiliar Coactivo

Secretaria

Ejecutor Coactivo

Personal encargado

Motificador
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E LEGAL: - .
‘1.0, de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
v+ N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Codigo Procesal Civil.

REQUISITOS:
Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo. ‘

. S SERIPCIO CARGO: |- FIEMPO.
| Recepeiona solicitud con las formalidades de Ley, Auxiliar R0
adjunta a expediente y deriva a secretaria, con cargo.
[Recepciona solicitud y expediente, con cargo y deriva Secretaria 5°
al Ejecutor.
‘| Recepciona, revisa e identifica la causal de la solicitud Ejecutor 1y
y deriva al ‘Auxiliar que corresponda, para proyectar
- | resolucién, con cargo.
| Proyecta resolucién y deriva al Ejecutor. Auxiliar 30°
Revisa y firma proyecto de Resolucidn. Ejecutor 20
5 /Auxiliar
.D_Qriva el expediente y documentacién adjunta al Auxiliar 10°
: Pgrsonal Encargado para el desglose y notificacion,
|'con cargo.
Desglosa y Notifica la Resolucion al Obligado y las| Notificador/ *
diversas entidades, si fuere el caso, con carge. Personal
' Encargado del
S Procedimiento
Realizada la notificacion, entrega los cargos al Notificador 30°
fsl?niazl Encargado quien procederd conforme at paso

Soosd ed‘lmlento de notificacién (pase 7) se efectda siguiendo los pasos establecidos en €l
j ﬁur miento de Notificacién, Codigo EC-P-08
acid . . . . .
: 1on de los pasos del procedimiento solo considera los tiempos efectivos, no
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considera los tiempos de espera entre cada paso.
o Bajo respousabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

3. DURACION: 2 horas 15

9, DIAGRAMACION: Se adjunta

10. FORMULARIOS: Ninguno

T

egtn -

5945
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Ejecucion Coactiva

Unidad Orgénica

Ejecucisn Coactiva

Titulo de Procedimlento : Otros Escritos

Cadigo: EC-P-005
Situacién: Actual

Auxiliar Coactivo

Secretaria

Ejecuter Coactive

Personal encargado

MNotificador

S

L

r
Reeepeione solicilud. aguninn Recepciena solcilud y
cxpudicnle y 2enva cxpodienle y deriva

Rueapoiona, Fevisy, wWenhbiza la
cawtel de ln Lalelud ¥ danva para
wroygcla 1esoluclon

g

Proyeciar ¥ dlerea j

[ Rewsa y irma proyecio an
Jesolucidn

_

!
h 4
| Sirfns peayacls e refolecan E

|
¥
Deriva ¢l expedieale para of |
1 desaluse y nelifcacdn, ean corgy |

HERESLrD, prepara la nallicpdidn
¥ Ia sniraga al Nefieades

nirege nolficacian o8 abllgano y

ar fuere el

=]

Cd50 ¥ enlfofa Sares

r
Recrpclana canges ¥

procede fe seueme al
precidimisnle EC-2.22

S

Observaciones:
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Copias Simples 6 Certificadas.

2.1 CODIGO: EC-P-006
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009

2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:
Obtener copias simples o certificadas de fos documentos contenidos en un expediente coactivo.

BASE LEGAL:
¢ Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

REQUISITOS: :

e Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo.

e Copia det comprobante de pago del derecho:
o Por cada 10 (diez) folios

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

“;\ 1 Recepciona solicitud con las formalidades de Ley, adjunta Auxiliar
= a expediente y deriva a secretaria, con cargo.
;"/' 2 Recepciona solicitud y expediente, con cargo y deriva al Secretaria ¥
! Ejecutor. '
3 Recepciona, revisa solicitud y deriva al Auxiliar que Ejecutor {48
corresponda, para proyectar resolucién, con cargo.
Proyecta resolucion y deriva al Ejecutor. Auxiliar 30
5 Revisa, firma el proyecto de Resolucién (el Ejecutor Ejecutor 307

suscribe ta resolucion, en la que se indica que se expiden y
se entregan en ese acto las copias en la sede administrativa)
deriva y dispone fotocopiado

6 Recepciona fotocopias y las Certifica (si fuere el caso), Auxiliar 30°
con cargo, descarga en el sistema y realiza el seguimiento
y emision inmediata, bajo responsabilidad, por lo que e
corresponde la supervision

10 | Entrega las copias al obligado, con cargo. Auxiliar 5

7. INSTRUCCIONES:
e La duracién de los pasos del procedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.

* Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.




- pAunicipalidad de la Moling Mznual de Procedimientos - MAPRO

8. DURACION: 2 horas 3¢

9. DIAGRAMACION: Se adjunta

10. FORMULARIOS: Ninguno

13
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Ejecucldén Coactiva

Unidad Crganica

Titulo de Procedimiento

EJecucidn Coactiva

. Solicitud de Copias Simples ¢ Certificadas

Codige: BC-P-DOS
Situacién: Actual

Auxiliar Coactivo

Secretaria

Ejscutor Coactivo

Personal encargade

Motificador

Fin

l

h A
Recapeiond sollcnud. pétuma & expedienls ¥
o

grva

Reccpciona sollciiud ¢
 deriva

H-

crevismy d@nvo para @royeclar
rrsuluclan

[

1

¥

-l

|— Froyecld feselucitn y derivg

Sgwna y ligea preyecio de foselucidn

|

—
¥

Cerilicd Ia% copias & luere el case. ean camqgn j

T
i
i

b

Diavivep et pora eld lnLe ¢

Desgiosa y i enlrega al Mafleader

1 Zntrepn netificosion al shligado ¥ enine

=| L1025

”]

| nollfieqcdsn, con carge

h 4

Racupec-anao carpes y proecde dé peuerde al
procedlimienta EC-P22

]

h 4

Suindgi ins raplng Al oblgads. coo cHm@o

i

| N .

| Observaciones: Minguna
i
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

DEL PROCEDIMIENTO:
& Apelacion contra Resoluciones que deniegan Tercerfa (solo para el caso de

‘ones tributarias).

GO: EC-P-007

J:0. de 1a Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
ey N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
4digo Procesal Civil.

QUISITOS:
rito-dirigido al Ejecutor Coactive consignando {o siguiente:
" o Nombres y apellidos completos del apelante o razén social y nombres y
apeilidos completos del representante legal de ser el caso.
. Domigilio real, fiscal o procesal.
Firma del apelante o dei representante legal, de ser el caso.
. Firma de abogado.

Auxiliar

_-afij_'unta a expediente v deriva a secretaria, Con cargo.
Recepciona solicitud y expediente, con cargo y deriva Secretaria 5

Recepciona, revisa la solicitud y deriva at Auxiliar que Ejecutor 10’
corresponda, para proyectar resolucion, con cargo.
Toyecta resolucion conforme a Ley y deriva al Auxitiar 3
Re'\_rl'm y firma proyecto de Resolucidén y suscribe Ejecutor 200
flﬁlo al Tribunal Fiscal (*)
Dgrwa el expediente y documentacién adjunta al Auxihiar 1
Personal encargado, para el desglose y notificacion,
On cargo

sglosa y notifica la Resolucion al Obligado y Oficio Personal %
| Tribunal Fiscal. Encargado del
Procedimiento/
~— Notificador

@ vez realizada la notificacién, entrega tos cargos al | Notificador 300

gfl? ]1221 Encargado, quien procedera conforme al paso

14
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opicipalidad de Ia Molina
. INSTRUCCIONES:

prod

8. DURACION: 2 horas 15

10. FORMULARIOS:

9. DIAGRAMACION: Se adjunta.

+  S6lo en los casos de deuda tributaria, el agotamiento de fa Via Administrativa se

ucird con la Resolucion emitida por el Tribunal Fiscal ante la apelacién interpuesia
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la Notificacion de la Resolucion emitida por el
Ejecutor, las partes pueden contradecir dicha resolucién ante el Poder Judicial.

* El procedimiento de notificacién (paso 7) se efectiia siguiendo los pasos establecidos en
el procedimiento Notificacién, Cédigo EC-P-08.

La duracion de los pasos del procedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.

« Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

15
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Ejecucion Coactiva

Unidad Crganica

Tituio de Procedimlenta

fa T
TR M
E) ?cqu_bri_ Gosctiva

Recurso de Apelacidon contra Resoluciones que deniegan Terceria (séie

para el caso de obllgaciones tributarias)

Codige: EC-P-00T
Situaclidn: Actual

Auxiliar Coactivo

Secretaria

Ejecutor Coactivo

Fersonal encargado

Notlficador

||

b 4
! Rocepciaha saliciled. adunia @
1 BROSEIENLE ¥ Servg

i

3 soliciiud ¥

erle |

y it

R 1Evisa y derive cara pmyec‘ﬂ

1 resalugion

Proyecls resclucidn y deri

suserlbe Oficio at Tribural Flzzal

|

[ Revisa y frma proyeats e Rasolusen ¥

h i

]

Rewiga y firma

]

i
I
v

Derwa ol cxpedisnle y eorumanlasdn adiuns ]

al parss

|

. pora el

nouficasidm, gan cArge

¥

|
1

cglaitn, prapard L neliicacien ¥ laentraga
al rolicadar

Zniraga Novficacidn ol Obligado v Qfers 6l
] Trbunal Flseal y =nlroga cargas

T
¥

Hecepeiona cifges ¥ procede de acusren al
1 oroesalmicng TC-P22

)

Opservaciones. Ninguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:

oL
. Ejecucion Coactiva

_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO:
Notificacion de Resoluciones u otros documentos

3.1 CODIGO: EC-P-008

2.2 FECHA DE FLABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

_ FINALIDAD:

Coactivo y/o Auxiliar Coactivo.

BASE LEGAL:

o Codigo Procesal Civil.

5, REQUISITOS:

6. ETAPASDEL PROCEDIMIENTO:

o T.U.O.delaLey N°26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
o Ley N°27444,ley del Procedimiento Adiministrativo General.

Cumplir con todo lo dispuesto &n las normas legales, citadas-en el punto 4.

PASOS | oo DESCRIPCION. _
] Recepciona y revisa las cédulas de notificaciones Personal
g u otros docuimentos a notificar, con cargo. Encargado del
d )/ : Procedimiento
: 2 Prepara la documentacién para notificar y entrega Personal
al natificador, con cargo. Encargado del
Procedimiento
3 Recepciona y revisa la documentacién a notificar, Notificador
con cargo.
4 Procede con el Acto de Notificacion de acuerdo a Notificador
Ley y entrega cargos al Personal Encargado, con
carge. .
5 Recepciona y verifica los cargos notificados, con Personal
cargo. Encargado del
\ Procedimiento
5 6 De ser conforme amexa la notificacion al Personal
» expediente, ordena, folia, elabora relacion de| Encargado del
EKA_ expedientes y deriva al Personal Encargado. Procedimiento
_) 7 De no ser conforme, deriva al Auxiliar, con cargo. Personal
Encargado del
el | Procedimiento
4 8 Procede conforme al paso EC-P-22. Personal
Encargado del

Procedimiento

T CARGO__ | TIEMPO

15’

36°

EI4N

Efectuar la notificacién de las Resoluciones u otros documentos suscritos por el Ejecutor
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7. INSTRUCCIONES:
s Laduracién de los pasos del procedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.
» Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.
8. DURACION: 5 horas

'. 9, DIAGRAMACION: Se adjunta

10. FORMULARIOS:




. i i Unidad Orgéanica : Ejecucldn Coactiva c@mgg; EC-F-008
Ejecucidn Coactiva Titule de Procedimiento : Notificacién de Resolucién u otros documentos Situacian: Actual

Personal encargade del procedimiento Notificadar

[ Iniclo H

b

Recepsiona y revica las cédulas
de motificaciones u olros
Qecumentos @ NGUALar con carga

Receptiana y revisa la
»  docurnentacién a natlficar, con
carge

h i

1 Realiza Acto de Notificacién de

acuerda a Ley y eniraga cargas

Snirega la documentacion lisla
para notificar al Neotificador, con
cargn

I

—
L 4

Receptiora y veriiica los carges
rolificados. con cargo

— —
h
|— Sarva al Auxiliar. zon carge |

Anexa ta noiificacien al
erxpedienie. ordena. foleas. elabara
relacidn og expedientss
v
Procade eonformne al
procedimienta SC-P-22

Observaciones: Ninguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
Ejecucidn Coactiva

_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio de las Medidas Cautelares
2.1 CODIGO: EC-P-009
2.2 FECHA DE FLABORACION: Setiembre 2009

3.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2610

. FINALIDAD:

Efectuar el cobro forzoso de los Valores Tributarios y/o No Tributarios.

BASE LEGAL:
o T.U.O. delaLey N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

s Cédigo Procesal Civil.

. REQUISITOS:

+ Liquidacion actualizada de ia deuda tributaria y/o no tributaria y costas procesales.
¢ Reportes de Infocorp, Reniec y Registros Piblicos, si fuere el caso.

N

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Manual de Procedimientos - MAPRO

i DESCRIPCION
Viene de EC-P-01
1 Verifica que exista deuda pendiente de pago. Auxiliar 15°
2 Informa al Ejecutor sobre la medida cautelar idénea Awnxiliar 10’
(en base a las indagaciones pertinentes en Centrales de
Riesgo, de Registros Piblicos, RENIEC, INFOMUNI
y el SIGMUN y teniendo en cuenta la relacion costo-
_ beneficio, se podra embargar cualquiera de los bienes
ylo derechos del Deudor alin cuando de encuentre en
3 poder de un tercero)., Ver punto 7.1y 7.3
3 Decide Ja medida cautelar idonea a aplicar y deriva al Ejecutor 1¢°
Auxiliar para proyectar resolucion.
4 Proyecta resolucién y oficio de la medida cautelar, Auxiliar 30
seglin fuere el caso.
5 Revisa y firma proyecto de resolucidn y oficio de la Ejecutor/ 200
medida cautelar, si fuere el caso. Auxiliar
6 Deriva el expediente y documentacion adjunta al Auxiliar 14X
personal encargado para el desglose y notificacion, con
cargo.
7 Desglosa y notifica la resolucion de acuerdo a la Personal *
medida cautelar. Encargado del
Procedimiento/
Notificador

590
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Una vez realizada la notificacion, enfrega los cargos al | Notificador 10
Personal Encargado, quien procederé conforme al paso
EC-P-22.
T INSTRUCCIONES:

7.1 Las medidas Cautelares, se trabaran, Juego de iniciado el procedimiento de ejecucion

" coactiva y siempre que haya transcurrido el plazo de siete (7) dias habiles, contados desde la

fecha de notificacién de la resolucion de ejecucién coactiva que da inicio al procedimiento,

sin que el obligado haya cumplido con el mandato contenido en la Resolucion de Ejecucidn
Coactiva.

7.2 En la aplicacidn de las medidas cautelares se realizaran las indagaciones pertimentes en las
bases de datos de las Centrales de Riesgo, de Registros Piblicos, RENIEC, INFOMUNI y el
SIGMUN de la Municipalidad Distrital de La Molina, a fin de adoptar ja medida que resulte
més adecuada para recuperar 10 adeudado.

El plazo méximo para emitir y notificar la primera medida cautelar es de un afio, debiendo,
posteriormente, dictarse un minimo de una medida cautelar por afio a fin de evitar la
prescripeion de la deuda en cobranza coactiva.

7.3 La medida cautelar debera garantizar el pago de la deuda tributaria y no tributaria e inclusive,
los gastos y costas que se devenguen hasta la fecha de cancelacién de la deuda.

7.4 Las medidas cautelares o diligencias se desarrollaran o trabaran en el lugar donde se
encuentren los bienes o derechos del autor. (el Ejecutor podré exhortar a otro Ejecutor para
llevar a cabo la diligencia).

7.5 En los embargos el Ejecutor podrd adoptar cualguier otra disposicién o medida tendiente &
propiciar el pagoe de la deuda tributaria o el cumplimiento de la obligacidn, tales como,
requerimientos de pago, comunicaciones, publicaoiones, colocacion de carteles y afiches o
registro de los deudores en las centrales de riesgo con las cuales la Municipalidad ha suscrito
convenio, etc.

« La duracion de los pasos del procedimiento solo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.

¢ Bajo responsabilidad del personal que ejecuia éste procedimiento.

# El procedimiento de notificacion (paso 8) se efectia siguiendo los pasos establecidos en el
Procedimiento de Notificacion, Codige EC-P-08

DURACION: 1 hora 45’
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Unidad Qrgéanica
Titule de Procedimiento

Ejecucién Coactiva

T
Ejecucion Coactiva
inicio de la Medidas Cautelares

Cadigo: EC-P-009
Situacion: Actual

Auxiliar Coactivo

Ejecutor Coactivo

Personal encargado del Procedimiente

Notificador

Inicio
Wiene de EC-F-07
§
¥

werifica exisiencia de deuda pendienie
uE paga

¥
Tforma al Ejecuior Sobre 1a medide |

caulelar iddnes

[

¥
Deline la medida cavlzlar & aplicar y deriva
para proyesiar resolecidn

[
|
I3
!

h
Proyecla resolucién y oficio ae medidz
caulelar, segun fuere el caso

Resolucion yfu

Oficie

¥

Ravisa y frma prayacio da resolugion y
oficio si fuere el caso

v

h 4
b Firma proyecio ge resalucian |

H Deriva gxpegients y documemacidn
; adjuma para el 0esglose y natificasion.
| Con £arge

!

! Resolucian yiu Oficia |
e

]

Desalosa y derdva ‘

¥

|

_.{

Nolifica |a resolucién de acuerdo b la
medida caulelar

h 4

Recepriona carges y precede de acwercao al
procedimienlo EC.P-22

5 Expediente !
|
I‘----___'_._.---""".-._-_--"""

Observacicnes Ninguna
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DPATOS DEL PROCEDIMIENTO

_ UNIDAD ORGANICA:
Ejecucién Coactiva

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

2.1 CODIGO: EC-P-010
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009

53 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:

BASE LEGAL:

» Codigo Procesal Civil.

REQUISITOS:

» Reportes de INFOCORP, Registros Pablicos 0 RENIEC.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Medida Cautelar: Embargo en Forma de Retencidn mediante terceros

Efectuar el cobro forzoso de los Valores Tributarios y No Tributarios.

o T.U.O.de laLey N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

+ Liquidacién actualizacion de 1a deuda tributaria y/o no tributaria y costas procesales.

wizniual de Procedimigntos - WMAPRG

Viene de EC-P-01 y EC-P-09
1 Proyecta la resolucion y deriva a Ejecutor. Auxiliar 3
2 Revisa y firma proyecto de resolucion. Ejecutor/ 200
Auxiliar
3 Deriva el expediente y la documentacién adjunta al Auxiliar 10
personal encargado, para el desglose y notificacion,
con cargo.
4 Notifica las resoluciones Notificador / *
Personal
Encargado del
Procedimiento
5 Recepciona y deriva al Ejecutor el informe respectivo Secretaria 10
6 Recibe, revisa y distribuye los informes a los Ejecutor 10
Auxiliares, con cargo, para proyectar resolucién.
7 Proyecta resolucion de inicio de ejecucioén forzosa. Auxiliar 10
8 Revisa y firma proyecto de resoiucion. Ejecutor/ 10
Auxiliar
9 Notifica al obligado la gjecucion forzosa. Notificador / *
Personal
Encargado del
Procedimiento
10 Proyecta resolucion requiriendo el mstrumento Auxiliar 10’
financiero de cobro {cheque u otros)
L |

20
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11 Revisa y firma proyecto de resolucion. Ejecutor/ 16
Auxiliar
i2 | Notifica la resolucién a terceros Notificador/ *
Personal
Encargado del
Procedimiento
13 | Aplica el monto empezando por las costas procesales, Auxiliar 30
intereses meoratorios y el tributo {monto insoluto) o
multa administrativa, hasta donde alcance, si fuere ¢l
caso.
14 Si se logrd el cobro total de la deuda, proyecta Auxiliar 10’
resolucién  de  levantamiento a la  entidad
correspondienie
i5 Si se logré el cobro parcial de la deuda, elabora Auxiliar
planilla de pago a cuenta y se continda el i
procedimiento de acuerdo al paso 1.
16 |Revisa y firma proyecto de resolucién de Ejecutor/ 1
levantamiento y archivamiento. Auxiliar
17 |Notifica resolucién de levantamiento a la entidad Personal *
respectiva Encargado del
Procedimiento/
Notificador
18 Una vez realizada la notificacién, entrega los cargos al|  Notificador iy
Personal Encargado, quien procederd conforme al paso
EC-P-22.

7. INSTRUCCIONES:

.| El procedimiento de notificacion (pasos 4, 9, 12 y 17) se efectia siguiendo los pasos

%\ establecidos en el Procedimiento Notificacion, Codigo EC-P-08

é‘? 2 Este tipo de Embargo recae sobre los bienes, valores y fondos en cuentas corrientes, depositos,
custodia y otros, asi como los derechos de crédito de los cuales el obligado sea fitular y que s¢
encuentren en poder de terceros.

7.3 Se podra trabar el EMBARGO EN FORMA DE RETENCION notificando al Centro laboral del
dendor administrativo para que en calidad de tercero retenga hasta el 30 % en cada oportunidad
de las remuneraciones mensuales, bonificaciones por cualquier concepto,, pensiones, dietas o

\a@{ ingresos del contrato de servicios del obligado, hasta cancelar el integro de la deuda, estos

‘\%;";conceptos seran materia de embargo sdlo cuando superen las cinco (5) unidades de referencia

]

= tprocesal (URP) y s6lo se podréa embargar hasta la tercera partes del exceso.

i

- s e . - . .
= 45# La duracion de los pasos del procedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no

" considera los tiempos espera enire cada paso.
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Ejecucicn Coactiva

Unidad Organica !
Titule de Procedimiento

Ejecucién Coactiva
Medida Cautelar: Embargo en Forma de Retencion

Coédigor EC-P-010
Situacién: Actual

Auxifiar Coactivo

E|ecutor Coactive

Personal encargado del
Procedimiento

Natificadar

Secretarla

bnicia
Miene de EC-P-01 y EC-P-0

b J

| Proyecta ia resalucion y deriva al ejecwiar 1

¥

Revisa y Arma proyecto de resolucion |

r,{

h 4
RespluCion

¥
| Firma prayects de resolucién |
|
k 4
‘ Deriva expediente y dotumenladion adjuris

para el desglase y natlficacidén, con carga

I

Expedienis

| Prayecis resolucion de inicio de gjecucion |

i
™

Reglsira, prepara la notificacion y 13
onirena al Noficadar

¥

bancaras

Notifica |a resalucian a las entidades

>

Recepcinna y deriva al Elecutor &l
informe de las enlidades bancarias

f
h 4

Recepciana, revisa y disiriouye (o8 informes
de |35 enlidades bancarizs a les Auxiliares,
para proyeciar resolucion

—
P Informes
i [

L-.____...-J""'_"‘*

| farzoza

l Fitma proyecla de resalucion I

F

:i Rewisay firma proyecio de resalucion |

REgistra. prepara |z npjificacian y 1a
enireqa al Meficadar

b 4
| Srgyecta reselucion requitiends al Baneo la
| erisidn oel chenue de Gerencla

1

Revisa y firma proyecio de resolucidn

[conjumamente con g Auxiliar Coactiva) !

¥
|"Ariicd fanie del crenus de gerencia, cesias
| procesales, inlefesEs MArslanes. rivulo ¢
muila acministrativa, siluere el cas50

h 4

O

Revisa y irmz [con ef Auxiliar] proyecio de
resalicién de levaniamienio y
archivamiznin

Reglslra, prepara la netificagion ¥ la
entrega al Noficador
[

¥

ol3] |

1 Matifica al obligagy la ejecucion farzosa

o

:JJ '

T

Pregarma Iz nalificacian y 1a antraga al
Noficador |
1

Motificacian . __.1

Si se cobrd 'glal de la deuda, oroyedia

i restiucion ag levartamienie alas bancas

h J
| 51sa logrd ¢l cobro oarcin de 10 duuda. olabety
manila do page ¥ caniined ¢l olestairicnto ar
! ATkl ql pago 3

Recaplions targas y arocedo de acuerog |

aarocedimients SC.P-22 J

—

Nolifica |a resehucion a 1as
entioades bancaras

O

|—Mnlif|ca resclucion de levantamienio a §
lac entidgades bancarias

]

Observaciones: Ninguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

| UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

y - Medida Cautelar: Embargo en Forma de Retenci6n trabado en una entidad del Sistema Financiero

5.1 COPIGO: EC-P-010.01
2.2 FECBA DE ELABORACION: Setiembre 2009
"3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:
Efectuar el cobro forzoso de tos Valores Tributarios y No Tributarios.

BASE LEGAL:
e T.U.O.delaleyN° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
e Coédigo Procesal Civil.

REQUISITOS:
o Liquidacion actualizacion de la deuda tributaria v/o no tributaria y costas procesales.
o Reportes de INFOCORP, Registros Piblicos 0 RENIEC.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

iicipaligad de 1a Moling Manual de Procedimieqtos - MAPRO 5 q -
i

DESERIPCION &
Viene de EC-P-01 y EC-P-09
I e s
} Proyecta la Resolucion de Medida Cautelar de Auxiliar
Embargo vy deriva a Ejecutor.
2 Revisa y firma proyecto de resolucion. Ejecutor/
' Auxiliar
. 3 Deriva el expediente y la documentacion adjunta al Auxiliar
& personal encargado, para el desglose ¥y notificacion,
“% con cargo.
gl 4 Notifica las resoluciones a las entidades bancarias (las Notificador /
&) ontidades bancarias TIENEN UN PLAZO DE 5 DIAS Personal
+ HABILES, para comunicar al Ejecutor cuando existan| Encargado det
fondos). Procedimiento
y 3 Recepciona y deriva al Ejecutor el informe de las Secretaria
" entidades bancarias {comunica los fondos retenidos en
moneda nacional o extranjera)
6 Recibe, revisa y distribuye los informes de las Ejecutor
entidades bancarias a los Auxiliares, con €argo, para
proyectar resofucidn.
7 Proyecta resolucion de inicio de ejecucion forzosa. Auxiliar
Revisa y firma proyecto de resolucion. Ejecutor/
Auxiliar
9 Notifica al obtigado la ejecucién forzosa. Notificador /
Personal
Encargado del
' g Procedimiento |

10
1

22
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30 | Proyecta resolucion re wiriendo al banco la emision Auxiliar 10
: Y 4
del cheque de gerencia en moneda nacional y en las
condiciones que se sefialen
L . T - . T
11 Revisa y firma proyecto de resolucion. Ejecutor/ 10
Auxiliar
‘—'_-_._._-_-_- . L] - + - |
i2 Notifica la resolucion a las entidades bancarias. Notificador / *
: Personal
E Encargado del
Procedimiento
13 Aplica el monto del cheque de gerencia € moneda Auxiliar 30
nacional, empezando por las costas procesales,
intereses moratorios y el tributo (monto insoluto} ©
multa administrativa, fyasta donde alcance, sj fuere el
caso.
i4 Si se logrd el cobro total de la deuda, proyecta Auxiliar 10
. resolucién de Jevantamiento a las entidades bancarias..
15 Si se logré el cobro parcial de la denda, elabora Auxiliar
planilla de pago 2 cuenta y se continda el 1
Erocedimiento de acuerdo al paso 1.
16 Revisa y firma proyecio de resolucién de Ejecutor/ 16°
levantamiento archivamiento. Auxiliar
17 |Notifica resolucion de levantamiento a las entidades Personal *
bancarias. Encargado del
. | Procedimiento/ o
Notificador
18 Una vez realizada ia notificacion, entrega los cargos at!  Notificador 10
Personal Encargado, quien procederd conforme al paso

EC-P-22.

INSTRUCCIONES:
1 Bl procedimiento de notificacion  (pasos 4, 9, 12 y 17) se efectiia signiendo los pasos

. establecidos en ol Procedimiento Notificacion, Codigo EC-P-08
7.2 Este tipo de Embargo recac sobre valores o fondos que se encuentren en depdsito, custodia o bajo N
o cualgquier otra modalidad de operacion propia del sistema financiero. Sl

¥ "ff 7.3 En caso la notificacion sea realizada por el Ejecutor o Auxiliar Coactivo la toma de dicho podra
\ . %", realizarse en €s¢ momento. La toma de dicho también podra realizarse con posterioridad a la

3

4 . - .
' notificacion de la medida.
\ =Y %4 En la toma de dicho el Ejecutor 0 Auxiliar Coactivo constatara la existencia o inexistencia de

o fondos en la respectiva entidad. La existencia o inexistencia de fondos debera ser acreditada por
' HE\\ ia entidad en el documento correspondiente, el que serh suscrito por su representante legal,
A debiendo adjuntarse el acta de toma de dicho.

1.5 Efectuada la notificacion de la medida cautelar, el tercero pondrd en conocimiento del Ejecutor
Coactivo la retencion o ta imposibilidad de asta. Si la entidad del sistema financiero niega la
existencia de créditos y/o bienes afin cuando estos existan estard obligado a pagar el monto que
debi6 retener, sin perjuicio de la responsabilidad penal a la que hubiera lugar. Asimismo, st
incumple la orden de retener’y paga al Obligado o a un designado por cuenta de aquel, estard
obligado a pagar a la municipalidad el monto que debid retener.
7.6 El ejecutor podrd hacer uso de medidas como el descerraje
judicial.

e Laduracién de los pasos del procedimiento s6
considera los tiempos espera entre cada paso.
* Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

o similares, previa autorizacidn

jo considera los tiempos efectivos, no
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8 DURACION: 3 horas y 107
5. DIAGRAMACION: Se adjunta

E 10 FORMULARIOS: Ninguno




srma te Retanci6n trabado en una entitad del Sisteima)

‘Shuaclén: Actual .

-EJecutor Coactlvo

“Personal encargado del -
Procedimiento

Notiflcador

Secretaria

tnteia
wlane de’ EG-P-01 y EC-P-0F

royoctn la rospiucian y dorfva ol ojncutar

Revisa y firna proyecto da resolucldén

Raglstra, prapere 1a nelilicacian y 1a
entrege el Mofloador

Molilica la resolucien a las entldades
bancearles {las enlidades bancaras

Racepciona y darlva al Elaculer al
Informe de las antldades bancerlas

Uenen 5 diss hablles para comunlcar
exlstancla da fondos

{comunlcan les fondos relenldes an
meonada naciennl o oxlranjera)

h 4
Resolucion Reasclucidon
Flrma pruye:ta de reselucidn i
v ¥

Qarive expedienic v docuemenioclén adjunta
h para el desglese y notlflcacidn, con cargo

i

il

Expediente

yoela fesoluclen da inltio da gjecucian I

Recopciona, ravisa y dislribuyo los informea
de las entidedss banceras a los Auxllizres,

para preyectar resolucién

Infarmes

forzosa

* Firma proyecla de resolucldn

Ravlsa y firma proyecio de resoluclén

Reglstra, prepara |a nellticacion y ia
entrape st Melfced

-

M atlFl &

Registra, prepara !z notificacion v la
onlraga al Nofleador

Nolificaclon

h

Proyactas resoluclén reguinende al Banco e
emislén del chague de Gerancig en meoneds
naglonal

Reviza y firma proyeclo do resoluclén
[eonjuntamento eon el Auxlllar Coacliva)

L

g

Aplice monte del chegque de gerencla, cosias
procosaios, intoroses moralorios, ributo o

multe administrativa, 3| fuers sl casn

®©

Revisa ¥ firnafcon ol Auxlilar) prayeclo da
razelucldn de levantamlanlo v
archivamlanio

&1 52 cobed lotal de |2 deuda, proyecia
resoluclon de levantamlento a los bancos

Si 50 legrd ol eobeo poarcinl da la douda |, alabora
planillo do pago y continus al procadimianls de
acunrdn 8t pass 1

!

Natlllea al ebligado lo ojocuclén lerzoca

Prapaca (o neliflcazlan ¥ o entrega al
Moflcador

Recopclona cargos y proceda de acuerdo |

Motiflca o resolucién a las
enlldades bancerles

(D

L

HNotiflca reselucién de levantamlenlo a
las enlldades bencartas

al proegedimlente EC-P-22

Observaciones: Minguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Medida Cautelar: Embargo en Forma de Inseripeion

2.1 CODIGO: EC-P-011
2.2 FECHA DE FLABORACION: Setiembre 2009

2.2 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

. FINALIDAD:
Afectar bienes muebles © inmuebles registrados, inscribiéndose la medida por el monto total o

parcialmente adeudado en tos registros respectivos, siempre que sea compatible con el titulo ya

inscrito.

BASE LEGAL:
e T.U.O.delaLey N°26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

o Codigo Procesal Civil.

. REQUISITOS:
» Liquidacion actualizada de la deuda tributaria y/o no tributaria y costas procesales.

e Reportes de INFOCORP, Registros Publicos o RENIEC.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

s
o
D

T pE ]
1 [dentifica ¢! bien embargable en Forma de Ejecutor / 15’
Ipscripeion (bsqueda SUNARP) Secretaria
P Proyecta resolucion y oficio de embargo en forma Auxiliar i
de inscripeion para SUNARP.
3 Revisa y firma proyecto de resolucion y oficio a Ejecutor/ 1
SUNARP. Auxiliar
4 Deriva el expediente y documentacion adjunta al Auxiliar 10°
personal de apoyo, para el desglose y notificacion,
con cargo.
5* Desglosa, notifica la resofucion y oficio 2 Personal *
SUNARP. Encargado del
Procedimiento/
Notificador
6 Inscrito el embargo, se pondra en conocimiento Ejecutor/ 20’
del obligado el inicio de la ejecucion forzosa, Auxiliar
conforme a los pasos 2,3, 4y 5.
F Registra embargo en Libro de Actas. Secretaria 10°
8** | Sino cumple con el pago de la deuda, se prosigue R
con el Remate del bien.

25
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" 7. INSTRUCCIONES:
* E} procedimiento de notificacion del paso 5 se efectiia siguiendo los pasos establecidos en ¢!

Procedimiento Notificacién, Codigo EC-P-08

«+ Segin el procedimiento EC-P-018 de este Manual {Tasacién y Remate del Bien).

Cuando se hubiera adjudicado un bien inscrito en remate, la Municipalidad debera pagar, con
el producto de éste, el importe de las tasas registrales u otros derechos. El monto restante serd
imputado a la obligacion. En el caso que se hubiera levantado la medida de embargo en
forma de inscripcién, el pago de las tasas registrales sera realizado por el interesado, con
ocasion del levantamiento de la medida.

Los embargos en forma de inscripeion sobre bienes muebles sujetos a inscripcion segiin leyes
especiales, se regulan conforme a dichas normas, sin desnaturalizar el presente

procedimiento.
Esta forma de embargo debera practicarse obligatoriamente en el caso de adeudos mayores a

1.5 UIT vigente, a fin de salvaguardar los intereses de la Municipalidad.

« La duracién de los pasos del procedimiento sélo considera jos tiempos efectivos, no
considera los tiemmpos espera entre cada paso.

» Rajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

8 DURACION: 1 horas 15°
9. DIAGRAMACION: Se adjunta

10. FORMULARIOS:

26
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. Unidad Grganica + Ejecugion Coactiva Cogigo: EC-P-011
Ejecucion Gaactlva Titulo de Procedimlento : Medida Cautelar; Embargo en Forma de Inseripeton Sltuacion: Actual
Ejecutor Coactivo Auxiliar Coactive Fersonal encargado del
Procedimiento Notifica ior Secretaria
I ]

wigne ge BC-P-Ch y EC-P- i
Tdenliica i bien embargable en Forma de
Inserigtian thisqueda SUNARPY con apayo Pms::;faﬁ?k:;g; ;:i;srgeszmiaé%u en \

SECI'E|ﬂrIB|

Revisa y firma proyacto de resoluclén y l
oficio 3 SUNARP

i

egizra. preparala nobicacan ¥ id
enirega al Noficadar

Sirma prayecio o resalucion

wolfica 1a rasgluzion ¥ oficlo &

h 4 SUNARP

unia

Dioriva cxpedianie y detumentasion ad]
para el desplose ¥ nalifigacion, con carge

Regisira el empargd en o Libre de
Actas

i

Tmva curnple con el page oe 12 deuda, ]

|mscito & emtargs, gone en conocimients |nschita B embarge. pone 20 corgEimients
|ucl goligane &l inlcio 08 12 gjeeusion furzosa | rJeI ohiigata el Ini¢la d¢ 12 gjeCcutidn forzosa -
| | confermealsspzspaiifVe conforme @I58 p2sps 2,34y 5 r.m{nme Blospases 238y 3 | l 5o prosigue con 8l Remae del Bier.
i

]I Dbservacionss: Minguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

' UNIDAD ORGANICA:

: ‘Ejecucién Coact iva

*; NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Medida Cautelar: Embargo de Bienes en Forma de Deposito.

" 31 CODIGO: EC-P-012
22 FECHADE ELABORACION: Setiembre 2009

2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

3, FINALIDAD:

Mediante el embargo en forma de deposito, con extraccion de bienes {secuestro conservativo} o
sit, uxtraccién de bienes, se afectan los bienes muebles o inmuebles no registrados de propiedad
del obligado, nombrandose depositario para la conservacién y custodia de los bienes al obligado,
4 un tercero o a la Municipalidad.

BASE LEGAL:
e T.U.O.de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

o Co6digo Procesal Civil

. REQUISITOS: ‘

o Liquidacién actualizada de la deuda tributaria y/o no tributaria y cestas procesales.
o Reportes de INFOCORP, RENIEC y Registros Plblicos, si fuere el caso.

6. ETAPAS DPEL PROCEDIMIENTO:

Viene de EC-P-81 y EC-P-09

% 3
i 3
| '\ A
A =
s N
: (.:‘_\._,.—n_“\
e

j Constata el posible lugar de embargo e informa al Auxiliar 120°
Ejecutor (domicilio fiscal y/o establecimientos donde
el deudor realice su actividad o en cualquier otro donde
se encuentren sus bienes como locales comerciales,
industriales u oficinas de profesionales independientes,
atm cuando estén en poder de un tercero e incluso
cuando estuvieran siendo transportados).

2 De no encontrarse ei Deudor o su representante legal Auxiliar 20
en el momento de la diligencia ésta se podré realizar
con el Gerente, Administrador, dependiente o con la
persona encargada del establecimiento, empresa ©
negocio donde se lleve a cabo la medida, en el caso
que estén en poder de un tercero, aun cuando estén
siendo transportados, la diligencia se entendera con el
tercere.

3 Proyecta resolucion, oficio solicitando apoyo a ja PNP Auxiliar 60’
para el embargo y la resolucion desi gnando depositario
(el depositario podrfa ser el mismo obligado, un tercero
o la municipalidad, en este caso deberd nombrar un
representante para que suscriba el acta). N

7
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4 |Revisa y firma proyecto de resolucién, oficio ¥y Ejecutor / 20’
resolucidn que designa depositario (en el caso de Auxiliar
bienes que estén siendo transportados, la persona con
quien se entiende la diligencia podra ser designada

o como depositario, Verel 7.4).
5 Deriva el expediente y Jocumentacion adjunta al Auxiliar 10
personal de apoyo, para el desglose y notificacidn, con
cargo.
] . . . r . |
6 Notifica el oficio a la PNP, resclucion al obligado ¥y Personal *
depositario. Encargado del
Procedimiento/
D e Notificador
'—'_-_._-_._-_. - 3 - -y
7 Selecciona los bienes 2 embargar y etiqueta. Auxiliar ok
] - " - g
8 Redacta el acta inventariando los bienes embargados Auxiliar 120°

con sus codigos de identificacion © cualquier
caracteristica que corresponda al tipo de bien, asi como
lel lugar donde quedan depositados  los bienes
embargados. Cuando la medida de embargo se frustre,

se consignara en al acta ios motivos.
9 Notifica al Deudor con posterioridad a la realizacion Notificador

’ de la diligencia siempre que &ste no hubiera estado
presente

10 Recepciona y conserva fos bienes. Depositario

it Si no cumple con el pago de la deuda, se prosigue con Auxiliar

e} Remate del bien.

3 7. INSTRUCCIONES:
: 71 Considerando la relacion costo-beneficio, se preferira afectar bienes quet

No sean perecederos

No sean animales vives

No requieran ambientes especiales para st conservacién o €l costo no sea excesivamente

oneroso para la Municipalidad.

Nao pertenezcan 2 ja unidad de produceion y comercio. Sin embargo cuando los bienes que s
ENCUENTREN DENTRO DE LA UNIDAD DE PRODUCCION Y COMERCIO,
‘ndividualmente considerados, no afecten el proceso de produccién o de comercio para los
cuales fueron adquiridos, SE PODRA APLICAR DESDE EL INICIO, INCLUSIVE, EL
EMBARGO EN FORMA DE DEPOSITO CON EXTRACCION.

Sobre los bienes que se encuentren dentro de 1a unidad de produccidn o comercio se trabard
inicialmente el embargo en forma de depésito sin extraccion ¥ SOLO DESPUES DE
YENCIDOS 30 dias hébiles de trabada la medida o VENCIDOS 15 dias habiles de haberse
frustrado 1a diligencia, el Ejecutor podra adoptar el embargo en forma de deposito con
extraccidn, salvo que el Deudor ofrezca otros bienes © garantias que sean suficientes para
cautelar el pago de la deuda.

Si en la diligencia de embargo en forma de depbsito sin extraccion el Deudor o su
representante legal no desean ser depositarios, se ‘ahiben o no estan presentes, S€ dejara
constancia en el acta y s¢ computard a partir de dicha fecha 15 dias habiles para proceder a la
extraccion de bienes, y si fuera el caso, con el auxilio de las autoridades policiales, y 12 orden
judicial para efectuar el descerraje.

74 Con relacién al punto 4 de ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO, en el caso de bienes
transportados, cuando el embargo se realice en forma de DEPOSITO SIN EXTRACCION, ei
lugar donde quedaran depositados 108 bienes embargados sera el que sefiale el depositario, de
existir negativa a suscribir el acta se deja constancia y se efectia en forma de DEPOSITO
CON EXTRACCION. El AUXILIAR podra verificar si los bienes se encuentran et el lugar
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que le hubiera sido indicado por el depositario y dejard constancia de ello ene. Informe de
verificacion. De no encontrarse los bienes en el lugar sefialado, la Municipalidad iniciara las
acciones legales que el caso amerite.

7.5 Podran trabarse medidas cautelares concurrentes, bao responsabilidad de dejar sin efecto, de
oficio, aquellas que superen el monto necesario para garantizar el pago de la obiigacién
tributaria y no tributaria, costas y gastos.

* El procedimiento de notificacion (pasos 5) se efectiia siguiendo los pasos establecidos
en el Procedimiento Notificacién, Codigo EC-P-08.

*#* E! tiempo dependerd de la cantidad de bienes a embargar.

##* Segiin el procedimiento EC-P-018 de este Manual (Tasacién y Remate del Bien).

o La duracion de los pasos del procedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no

considera ios tiempos espera entre cada paso.

» Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

8. DURACION: 7 horas 50°
9. DIAGRAMACION: Se adjunta

10, FORMULARIOS:

29
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Unidad Qrgédnica :
Titule e Procedimiento

Ejecucion Coactlva

EJecucion Coactiva

Medlda Cautelar: Embargo de Bienes en Forma de Depds™o

Codigo: EC-P-012
Situacion: Actual

Auxiliar Coactive

Ejecutor Coactivo

Fersonal encargado del
Procedimlanta

Motificador

Depositario

'd IRlcia
L Viene ge EC-P-01 y EC-P-09

h-d
Canslata el posible tugar ge embargo €
| inferme al Ejecutar

!

Proyecta resolucion y oficio soilcitando
anoya de [ PNP para el empargo y |2
resalucion dessgnando cepositand

Resolucion y Qficio 1

Revisa y firma proyecio ge resolucian, ofcie
y resslusidn que noembra depesilarie

| Resolucian y Oiicio |

h
[ Firma proyetio 48 resalicidn |

h i

Deriva expadiente y documientacion agjunta |
para el desglase y notificaciin, zon cargo |

egistra, prepara |a notificacion y
|z entrega al Noficador

{N

atifica el oficiy a 1a PNP, resohucian al
obligade y depositana

rSelscciDna los bienes @ embargary etique:a|

I p—

| Redatta &f Acta Inventariando |og dienes
l Bmboyades con sus Cd -1

]

i identificacion

1

Recibe y conserva los Bienes ]

S1 no cumple cor @l page de la geuda, |
s prosigue con el Remale del Jien |"'

Chservaciones Minguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

], UNIDAD ORGANICA:
- Ejecucion Coactiva

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Medida Cautelar: Embargo de Bienes en Forma de Depésito sobre bienes inmuebles no inscritos
en los Registros Piblicos.
2.1 CODIGO: EC-P-012.1
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

3. FINALIDAD:
Afectar los bienes inmuebles no inscritos en los Registros Piblicos.

2. BASE LEGAL:
o T.U.O.dela Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva,

» Codigo Procesal Civil
5. REQUISITOS:
» Liquidacion actualizada de la deuda tributaria y/o no tributaria y costas procesales.

¢ Reportes de INFOCORP. RENIEC y Registros Piblices, si fuere el caso.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DESCGRIPCION

Viene de EC-P-01 y EC-P-0%

Constata el posible lugar de embargo e mforma al Auxiliar 1200
Ejecutor
Proyecta resolucion, oficio solicitando apoyo a la PNP Auxiliar 60’
para el embargo y la reselucién designando depositario
al propio Deudor o su representante legal, segin

corresponda.

Revisa y firma proyecto de resolucion, oficio y Ejecutor / 20°

resolucidn que designa depostario Auxiliar

Deriva el expediente y documentacidén adjunta al Auxiliar 107

personal de apoyo, para el desglose y notificacion, con

cargo.

Notifica el oficio a fa PNP, resolucion al obiigado y Personal *

depositario. Encargado del
Procedimiento/
Notificador

Se dirige al inmueble a embargar Auxiliar o

Redacta el acta consignando las caracieristicas y Auxiliar 120°

ubicacion del inmueble (el depositario es el propio

Deudor o a su representante legal. Cuando la medida

de embargo se frustre, se consignara en al acta los

motivos.

De no aceptar el Deudor o representante legal ser Auxiliar 20

depositario, se deja constancia en Acta, y se ies

30
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designara como depositario necesario.
9 Notifica dicha designacién con posterioridad a la Notificador 60°
realizacion de la diligencia.
.—-—-'—'_'_-_-_H- . - - - -
10 Recepciona y conserva los bienes. Depositario 60
| v v e .
11 Si no cumple con el pago de la deuda, se prosigue con Auxiliar Hak
_ el Remate del bien.
JE—

4. INSTRUCCIONES:

7.1 A efecto, de salvaguardar los derechos de posibles terceros adquirentes de buena fe, una vez
trabado el embargo en forma de depésito sobre el inmueble no inscrito, se podra disponer la
colacacion de un afiche o cartel alusivo a dicha medida en una parte visible del inmueble

embargado y/o 1a publicacion en €l diario encargado de los avisos judiciales u otro medio que
se considere conveniente.

72 Ei Ejecutor o el Auxiliar podré contar con el apoyo de un Perito, a fin de verificar la

idoneidad y las caracteristicas de los bienes a embargar. Dicho Perito debers suscribir el acta
correspondiente.

713 La duracién de los pasos del procedimiento solo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos espera entre cada paso.

7.4 Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

* E| procedimiento de notificacién {pasos 3) se efectia signiendo los pasos establecidos
en el Procedimiento Notificacion, Codigo EC-P-08.

#% El tiempo dependeré de la cantidad del bienes inmueble a embargar.
% Seolin el procedimiento EC-P-018 de este Manual (Tasacién y Remate del Bien).

8. DURACION: 7 horas 50

9. DIAGRAMACION: Se adjunta

10. FORMULARIOS:

)

x\\\\'@-—b .

%

+
f=
=

) f-?:“\s. .
"'-‘-‘f"f_ﬁjﬂesiv S i
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o Unidad Orgéanica : EJecucién Coactiva .
Ejecucién Coactiva Tituto de Procedimlents : Madida Cautelar: Embargo de Blanes en Forma de Depésito sobre blenss Inmuebles ggd‘ﬂ‘taecgp'tmf-"
uaclon: Actua

no Inscritos en los Reglistros Publicos
Auxiliar Coactivo Ejecuter Goactivo Personal encargado del

Procedimianto Notificador Depositarle
Inicla
viena de EC-F-01 y EG-P-03

b, J
Constata & poslbla lugar de embargo a
inferma &l Ejecutar

X Revisa y flima proyecto de rescluclanoflcio
Proyesls resctuclon y oflelo solicitando y resolucién que nombra depositano

apoya de la PNP para & embargo ¥ |8
resclucién Jasignande depositarie al preplo ¢

Deudor o Su representante legal
Resolucicn y Oficio i

' b,

A0 OF
r (4% Resolucitn y Oficio 1 Reglstra, prepara [ nGllIcaclon y
g e 13 entreqa al Noficgdor

L= iz,
/ s
1
g k
¥ § " Firma proyecta da reselucién |
{‘E £ .:’? ¢ Muotiflcacidn Netlfica el oficio a [a PNR resolucién al
".:i' Ny Al uhbligade ¥y deposilario

--.’%‘gg,m-‘enm‘\ Deriva expediente y documeniacin agjunta |
a8 ] pers el desgloan ¥ natiflcoclén, con cargs |

¥
| Sa diige @l Inmuable a embargar l
h J
Redacta €l Acla consignando las
caraclerslcas ¥y ublcacion dal Inmueble
{cuzndo la medida de embargo se frusire,
=8 consignara en al acta los molivoy Nolin::;aldi::ha deslgnacion can
poslerioridad Ia realizaclén de la
diligencia

h 4

De ro aceptar ser dapositana (Deuder o
representants fegal) se deja conslancla en
&l acta y sa Ins designa como depositacio

nacesado

#’_ Recibe ¥ conserva los Bienes

i S1 na cumple con e page de la deuda, se

le
prasigue coen & Ramate del Blen ™

Fin

Obsarvadienas: Ninguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

- {, UNIDAD ORGANICA:
~* Ejecucién Coactiva

'y, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Medida Cautelar: Embargo en Forma de Secuestro Conservativo {especificamente vehiculos).

2.1 CODIGO: EC-P-013
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009

2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

3. FINALIDAD:
Efectuar el cobro forzoso de los Valores Tributarios y no Tributarios.

4. BASE LEGAL:
e T.U.O. de laLey N°26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

¢ Codigo Procesal Civil
5. REQUISITOS:
e Liquidacién actualizada de Ia deuda tributaria y/o no tributaria y costas procesales.

o Reportes de INFOCORP, RENIEC y Registros Pablices, si fuere el caso.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOST - DESCRIPCION. .- - CARGO " | THEMPO

Viene de EC-P-01 y EC-P-09

1 Proyecta resolucién {en este tipo de embargo en forma Auxiliar 60’
de depésito vehiculos, adicionalmente, se podré trabar
embargo en forma de inscripcién en el Registro
vehicular respectivo) y oficio a la PNP (Ver 7.1).

2 Revisa y firma proyecto de resolucién y oficio a la Ejecutor 200
PNP. /Auxiliar

3 Deriva el expediente y documentacién adjunta al Auxiliar 10
personal de apoyo para el desglose y notificacion, con
cargo.

4 Notifica resotucién v el oficio a la PNP. Notificador *

5 Recibe oficio de la PNP comunicando la captura del Ejecutor 15°
vehfculo y su internamiento en el depdsito oficial
correspondiente.

6 Si el obligado cumple con el pago de la deuda, se Ejecutor/ 40’
oficia a la PNP el levantamiento de la orden de captura Auxiliar
y entrega del vehiculo.

7 Si no cumple con el pago de la deuda, se prosigue con Ejecutor/ 120°*
el Remate del vehiculo. Auxiliar

- 7. INSTRUCCIONES:
7.1 De ordenarse ta la subrogacion del depositario y éste incumpla con fa entrega del vehiculo,
se oficiard a las antoridades policiales para su captura. Una vez efectuada la captura del vehiculo,
se procederd a efectuar la subrogacion ordenada y se consignara en un Acta los datos que
identifiquen al nuevo depositario, las caracteristicas y el estado en que se encontré el vehiculo.
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% Segtin el procedimiento EC-P-018 de este Manual (Tasacion y Remate del Bien).
+ El procedimiento de notificacién (pasos 4) se efectfia siguiendo los pasos establecidos en el
Procedimiento Notificacién, Cédigo EC-P-08.
+ La duracion de los pasos del procedimiento solo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos espera entre cada paso.
+ Bajo respensabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

DURACION: 4 horas 25
DIAGRAMACION: Se adjunta

FORMULARIOS:
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Unidad Orgédnica
Ejecucion Coactiva Titula de Procedimiento

Ejecucién Ceoactiva

{especlficamente vehiculos)

Wedida Cautelar; Embargo en Forma de Secuestro Conservativo

Godigo: EC-P-013
Sltuacidn: Actual

Auxiliar Coactivo

Ejecutor Coactivo

Personal encargado del
Progedimianto

Motificador

TRICi
Vieme ge EC-#-01 y EC-P-08

| Prayacia resalucion y oficio 3 1a PP |

b

Revisd § irma prayects de resoluciény |
péicio @ la FNP |

Resalusidn y Oficio

l Resalucitn y DHicio |
e

[ Regisira. prepara 1a nofificacls

h
Firma pleyeco de resolusion )J

caplura del veniculg & intemanuenio en

| 12 entregs al Noficador

ﬂ

| Notifica resglucian y oo @ l2 PNP

]

deposho

h 4
Recine aficio de la PNP comunisands J

urmple pagd
de geuda?

v
I Se prasigue con el remate del Venlculo |

s
Glicia @ la PP el levaniamienta de la
! argen de capiura y enirega el vehicula

>

Qbservaciones: Ninguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Medida Cautelar: Embargo en Forma de Intervencion

2.1 CODIGO: EC-P-014
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:
Efectuar el cobro forzoso de los Valores Tributarios y No Tributarios.

BASE LEGAL:
e T.U.O.de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

e Cbdigo Procesal Civil
REQUISITOS:

s Liquidacién actualizada de la deuda tributaria y/o no tributaria y costas procesales.
o Reportes de Infocorp, Reniec y Registros Publicos, si fuese el caso.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOQO:

Viene de EC-P-01 y EC-P-09
] Emite informe para el Ejecutor en el que sustenta Auxiliar 60’
la ejecucion de la medida y el tipo de embargo en
forma de intervencion convenieite
(administracién, recaudacion o informacion).
2 Aprueba informe y ordena proyectar resolucion. Ejecutor 30°
3 Proyecta resolucion de medida cautelar vy Auxiliar 3¢
resolucion que designa al interventor.
4 Revisa y firma proyectos de reselucion. Ejecutor 20
3 Deriva el expediente y documentacién adjunta al Auxiliar K¢k
personal apoyo para el desglose y notificacion,
€ON cargo.
6 * Notifica la resolucion de medida cautelar y la que Personal A
- designa interventor. Apoyo/Notifica-
> | dor

1. INSTRUCCIONES
El procedimiento de notificacién se efectia siguiendo los pasos establecidos en el

Procedimiento Notificacion, Cédigo EC-P-08.

La duracién de los pasos del procedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos espera entre cada paso.

Bajo responsabilidad de! personal que ejecuta éste procedimiento.
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5. DURACION: 2 horas 30°
9. DIAGRAMACION: Se adjunta

10. FORMULARIOS:

590

35




Unldad Crgéanica : EJecuclon Coactiva Codigo: EC-P-014
i @ P Titulo de Procedimiento : Medida Cautelar: Embargo en Forma de intervencisn adigo: BL-F-
Ejecucion Coactiva Situacion: Actual
Auxiliar Coactivo \ Ejecutor Coactlvo \ Personal de apoyo Notificadaor
1 [
| ) l
i \_ where de EC.P-01y EC-P-08 |
I| |
1|r | Apraeta nforme y ordena proyeciar i
e miomie sustentands |5 ejecudian de 1a metida rasglucion
y i tipa de embargo &n Forma ge Inlerercidn
conveniente {administracidn, recaudacion &
] nfarmaciany

,. 1 |

. —1 -
Prayacia resclucian de medida cauletar ¥ Revisa y firma preyecio g2 resolucién

Regisira, prepara la naliicacion y

la entrega al Neficador

respluclén que designa &l inlervantor \

|
| | |
, |

h
Hecepciond y Oefiva nara &l desgiase ¥ 1 J

noldicacién, con £arga
-

‘ wedficasdn

Motifica fa resoluclén de madida ca
y la que designa intarventar

utelar

Ohservaciones. MNinguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Medida Cautelar: Embargo en Forma de Intervencion en Recaudacion.

2.1 CODIGO: EC-P-015

2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009

2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

. FINALIDAB:

Afectar directamente los ingresos del obligado en el lugar en el cual éstos se perciben, con la
finalidad de hacer efectiva la cobranza de la obligacion.

BASE LEGAL:

o T.U.O.de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
o (C4digo Procesal Civil

. REQUISITOS:

o Liquidacién actualizada de la deuda tributaria y/o no tributaria y costas procesales.
o Reportes de INFOCORP, Registros Piiblicos ¢ RENIEC.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

7

Freigw ~

Efectia el arqueo de caa inicial
consignandelos en el Acta de Instalacién.
Verifica funcionamiento y conservacion de lo
intervenido.

Lieva el control de ingresos y egresos.
Proporciona de los fondos recaudados, io
necesario para la actividad regular y ordinaria
de lo intervenido.

Realiza el arqueo de caja final con la anotacion
precisa del monto que se detrae por concepto
de pago de la obligacién.

Custedia o pone bajo custodia, el dinero
recaudado hasta el momento que realice el
ingreso del monto recaudado el dia en que se

PASOS | . . DESCRIPCION  CARGO - | TIEMPO.
Viene de EC-P-01; EC-P-09 y EC-P-14
1 Instala al Interventor Recandador y redacta el acta Auxiliar 30’
correspondiente.
2 Firma el acta de instalacion y notifica al obligado. Auxiliar/ 20°%
Interventor
Recaudador/
OCbligado
3 Recaba los ingresos propios del obligado y realiza las|  Interventor ok
sigunientes acciones: Recaudador

36
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7. INSTRUCCIONES:
* El procedimiento de notificacion (paso 9) se efectlia siguiendo los pasos establecidos

en el Procedimiento Notificacion, Cédigo EC-P-08.
#* Este procedimiento tiene por objeto recaudar directamente de la caja, por el tiempo que dure
la medida, los ingresos necesarios para la cancelacion de la deuda tributaria o no tributaria, en
cobranza.
Si 1a medida {de embargo) se lleva a cabo en varios establecimientos del Deudor, se
presentara en cada uno de éstos la resolucién que hubiere ordenado el Ejecutor.
La duracién de los pasos del procedimiento solo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos espera entre cada paso.
+ Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

. DURACION: 3 horas 45’
9, DIAGRAMACION: Se adjunta

N 10. FORMULARIOS:

T T . Ve M
realizé la diligencia.
4 Redacta y firma el acta de cierre. Interventor 60’
Recaudador

5 Entrega el acta de cierre y el dinero recaudado al| Interventor 10’
Auxiliar. Recaudader

6 Recepciona el acta de cierre y la notifica al obligado en Auvxiliar 10°*
el acto.

7 Con el dinero recaudado cancela el total de fa deuda, y Auxiliar 40
proyecta resotucion de levantamiento y archivamiento
del procedimiento.

8 Revisa, firma proyecto de resolucion y deriva el Ejecutor/ 45’
expediente con documentacién adjunta ai personal de Auxiliar
apoyo, para el desglose, notificacion y el
archivamiento del expediente.

9 Desglosa y notifica la resolucién Personal *

Encargado del
Procedimiento/
Notificador

10 | Una vez realizada ta notificacién, entrega los cargos al [ Notificador 10

Personal Encargado; quien procedera conforme al paso
| EC-P-22.
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Unidad Organica : Ejecucidn Coactiva
gam : Cédigo: EC-F-015

Titulo de Procedimiento : Medida Cautelar: Embargo en Forma de Intervencion en Recaudacion

Ejecucidn Coactiva Situaclon: Actual

Auxiliar Coactive Interventor Recaudador Personal de apoyo Notificador Ejecutor

B
Wiene de EC-F-D1, ECF 0%y SC-Fa14

_'_ I Firma g1 Acta e Instalacidn y notiica al epligads Registra, prepara |a notiflcacion y 1a
—’1 eanjuriamenie con et Auxiliar emtrega al Neficadar

Molificacion it Notifica al obligado

Y
Instatacion dal Imervenior Recaudador v
redaccion del Acla corresponalente

b

¥
Recaba bus ngresos aroplos del ohligada y |
| - Werifica lupcionamienlp ¥ conservacisn ae a ohienido -
! Lleva contral de ingresas y egresas

Firma ef Acla de nstalacion y notifica =t cbligade

X - — - Praparciona de los fendes recaudados 1o necasarid para
Acta y Nolficacion |25 aclividades relacionadas a o inlervenide
Rewnsa, firma proyedio de
- - reselucion y deriva al expealents
’-i Pregara la nalificacion y la entrega ai ] Wofifica al ebligado ¥ con documentacion adjunta
Noficador enitega cargos
g +
Recibe 21 Acla ge Clerre ¥ I3 notifics al phiigado en [ Redacta y firma el Acta de cierme J
el acto i b S
k4 Y
Con el dinero recautado cancela el lofal de la Al i
; cla de Cierre
deuda y prayecta resolucion de levaniamignia y ¥
archivarmenia | Archivamients del expediente |
3
Emraga el Acta e Cierre y el dinero recaudana |

[
i al Ausiliar

i

]
3

h 4
| Jenva pard desglose, naliicacion y 1 i
i archivamianta

Observaciones: Ninguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Medida Cautelar: Embargo en Forma de Intervencion en Informacion.

2.1 CODIGO: EC-P-016
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

3. FINALIDAD:
Efectuar el cobro forzoso de los Valores Tributarics y no Tributarios.

4, BASE LEGAL:
o TU.O.delaLeyN°26979, Ley de! Procedimiento de Ejecucton Coactiva.

e Codigo Procesal Civil
5, REQUISITOS:
e Liguidacién actualizada de la deuda tributaria y/o no iributaria y costas procesales.

e Reportes do INFOCORP, Registros Pblicos o RENIEC.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

T 7 DESCRIPGION
Viene de EC-P-01; EC-P-09 y EC-P-14
Instata al  Intervenior Informador y redacta el acta Auxiliar 30

correspondiente.

Auxiliar/ 200 %
Interventor
Informador/

Obligado

Revisa e mnforma la situacion relevante sobre la Interventor
situacién econdmica del obligado y evalfan la Informador/
osibilidad de trabar otra medida cautelar, Ejecutor

Auxiliar 10

Firman el acta de instalacion y notifica al obligado.

4

Anexa el informe al expediente.

INSTRUCCIONES:
7.1Los Bjecutores Coactivos unicamente podrén gjecutar (en Obligaciones Tributarias), en

calidad de medida cautelar previa, el embargo en forma de intervencién en informacidn,
previsto en et articulo 13 literal a) del TUQ, debiendo cumplir con los requisitos previstos en
el articulo 13.
En ninglin caso los Ejecutores de los Gobie
articulos 56, 57 y 58 del Cédigo Tributario.
7.2E! Ejecutor levantard la medida cautelar previ
presenta alguna otra garantia que, 2 criterio sea su

cuat se trabé la medida.
73 Para el caso de las Medidas Cautelares previas al Procedimiento de Ejecucidn Coactiva de
dei Texto Unico Ordenado de la

Obligaciones No Tributarias, se aplicaran las disposiciones
Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

rnos Locales podrén aplicar lo dispuesto por 108

a si el Obligado otorga carta fianza bancaria 0
ficiente para garantizar el monto por el

38
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ficacion {pasos 2) € efectiia s

Ei procedimiento de noti
6n, Codigo EC-P-08.

Procedimiento Notificact
La duracién de los pas
considera los tiempos espera en
Bajo responsabilidad del persona

tre cada paso.

» I que ejecuta éste

3. DURACION: 2 dias | hora

9, DIAGRAMACION: Se adjunta

10. FORMULARIOS:

municigaiidad de la Mglina Marual de Procedimientos - WMAPRO

os del procedimiento solo ©

procedimiento.

0

iguiendo los pasos establecidos en el

onsidera los tiempos gfectivos, no
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Unidad Orgénica

Ejecucién Coactliva

Titulo de Procedimiento :

Ejecucidn Coagtiva
Medida Cautelar: Embargo en Forma de Intervencion en Informacidn

Codigo: EC-P-016
Situacidn: Actual

Auxillar Coactive

Interventor informador

Ejecutor

s Iniclo
W viene ae EC-P-01, 2C-P-00y ECF14

¥
| Inglalacion del Interventor Informadar y
L redaccion del acis comaspondiente

+

Fitma el Agia de msialacidn v nalilica al coligade

L3

Fizma el Acla deir ion y nolifica al obligago
canjumamenie can el Aukiliar

¥
Revisa & inferma |a siluacién relevante sabre ta [
sigacion econtmica del abligade y evaldan 1

pesibilldad ge trabar alra medida cautelar

|  Aclay Notificacien |

Revisa g Intorma ia situacldn relevante sobre 1a
siluagidn econdmica del obligade y evalian
pasibilidad de frabar oira medida caukelar

;
Y

| Anexa el Informe 2l expedienle |

Ohbservaciones: Minguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

{. UNIDAD ORGANICA:
Ejecucién Coactiva

7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Medida Cautelar: Embargo en Forma de Intervencion en Administracidn de bienes.

2.1 CODIGO: EC-P-017
22 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

3. FINALIDAD:
Efectuar el cobro forzoso de los Valores Tributarios y no Tributarios.

4. BASE LEGAL:
e T.U.O.de la Ley N° 2697, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

» (Cbdigo Procesal Civil
5. REQUISITOS:

« Liquidacién actualizada de la deuda tributaria y/o no tr ibutaria y costas procesales.
» Reportes de INFOCORP, Registros Pitblicos o RENIEC. )

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASOS | e " DESCRIPCION . - | CARGO - |TIEMPO
Viene de EC-P-OI, EC-P-0%y IJC-P-14
i Instala al Interventor Administrador y redacta ¢l acta Auxiliar 30
correspondiente.
2 Firman el acta de instalacién y notifica al obligado. Auxiliar/ 200 %
Interventor
Administrador/
Obligado
3 Administra los bienes que produzean utilidades con la|  Interventor *E
JM“ (\ finalidad de recaudarlos y realiza diversas acciones: Administrador
=NE - Gerencia al obligado con sujecion al objeto social.
£ ~) - Realiza los gastos ordinarios y de conservacién
_/?gj! - Cumple con pagar obligaciones laborales.

’3.!'
P,

etV - Paga tributos y obligaciones legales.

=TT - Formula balances y declaraciones juradas y otros.

- Presenta un informe detallado al Ejecutor al termine
de su gestion.

- Ingresa el monto recaudado en la entidad bancaria
autorizada para la recaudacién de tributos, cuando
corresponda. Los documentos donde conste el ingreso
a la municipalidad del monto recaudado serfn
entregados al Deudor.

o

4 Entrega a Ejecutor / Auxiliar Jas utilidades (dinero}| Interventor 30°
obtenidas. Administrador
5 Con el dinero obtenido, se cancela el total de la deuda Auxiliar 40°

y proyecta resolucion de levantamiento y
archivamiento del procedimiento.

40




. Municipalidad de la Molina

wanual de Procedimientos - MAPRO

6 Revisa y Firma proyecto de resolucion. Ejecutor/ 3
Auxiliar
7 Deriva el expediente y documentacion adjunta al Auxiliar 157%

personal de apoyo, para el desglose, notificacion y el
archivamiento del expediente.

8 Desglosa y notifica la resolucion Personal *
Encargado del
Procedimiento/
Notificador
9 Una vez realizada la notificacion, entrega los cargos al] Notificador it

Personal Encargado, quien procederd conforme al paso
EC-P-22.

L
7. IN

*F

STRUCCIONES:

E! procedimiento de notificacion (pasos 2 y 8) se efectaa siguiendo los pasos establecidos en
el Procedimiento Notificacion, Codigo EC-P-08.

E} tiempo de accion del Interventor Administrador {Paso 3) culmina cuando se recabe las
atilidades {dinero) que permitan la cancelacién de la deuda.

En este tipo de embargo el Ejecutor est4 facultado para nombrar uno o varios intervenfores
administradores con la finalidad de recaudar las utilidades que pudieran producir os bienes
embargados. *

En la Resolucién Coactiva que ordena el embargo en forma de intervencién en
administracién de bienes se nombrar al interventor administrador y se sefialara e} plazo que
durara su gestidn.

Qi como medida de este tipo de embargo, ¢! Interventor pone 2 disposicion de la
Municipalidad bienes distintos al dinero, se variara dicha medida a embargo en forma de
depdsito.

La duracién de los pasos del procedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos espera entre cada paso.

Bajo responsabilidad det personal gue ejecuta éste procedimiento.

8. DURACION: 2 horas 55’
i DIAGRAMACION: Se adjunta

. FORMULARIOS:
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Ejecucidn Coactiva

Unldad Organica
Titulo de Frocedimlento

Ejecucion Coactiva

Wedida Cautelar: Embarge en Forma de intervencion en Admlnistracion

Cadlgo: EC-P-017

Situacidan: Actual

Auxiliar Coastive

Interventor Administrador

Ejecutor

Personal de apoyo

Motificador

nicla
Wiams dao SC-2-01, EC.P.0A y ECPNL

b d
Inzstalacidn del Interventar Adminlstrador y
redaceian del acta correspendiante

h 4
‘;rma & Acla de instalacian y nofiics al obligaan

h 4

Acta y Notificacion L

Flrma &l Acia de inslalacién y netifica 2l otlgada
conjuntamenle con el Ausiliar

3

Administran log bieres que proguzean wlifidades con la
finafidad de recaudanos y realza: Gerencis al ohligadn
con sujecion al shjelo social, Reakiza 195 gasies
necesaries, Paga ubligacianes laborales asi comeo
tribulos y oploaciones legales. Formula Balances,
Ceclaraciones Juradas y alros

¥

Entrega al EjeculertAuxliar las ulilioades {dinerp)
obtenidos

}_

ki 4
‘ Recepciona UGIdades y oerfiva

f
h 4
Con el dinero sbianido se cancela el tolal de la
deuda y proyecta résolucién de levanlamiento y
archivemienls del procedimlenio

h i

| Resalucion 5
-

—)% Revisa y firma Proyecta de Resolu:’ldn]

¥
| Firma prayecto de resolution i
!
h 4
Deriva el expeglente y documentacion |
adjunis &l persanai da spoyo parael

desglose. nolificecion y arcawamienio del i
pxpediente |

Preepara la nolificacién y 12 entrega
al Noficador

Motifica al pkigads y entraga
cargos

|

Mulificaclén

Y
Argnivamienta del exgedienie |

o

{Ohservacicngs: Ninguna
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Miggd de la Molina

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

. UNIDAD ORGANICA:
. Ejecucidn Coactiva

NOMBRE BEL PROCEDIMIENTO:
Tasacion y Remate del Bien.

2.1 CODIGO: EC-P-018
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009

2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:
Efectuar el remate del bien mueble o inmueble embargado para cobrar el monto del valor

tributario o no tributario.

BASE LEGAL:
o T.U.O.de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

» (Codigo Procesal Civil.
REQUISITOS:

s Existencia de bienes embargados.
» No pago de los valores tributarios y/o no tributarios.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS] .. . . - DESCRIRGION ... _ .l - CARGQ- - |TIEMPO

| Elabora Proyecto de Resolucion de nombramiento de Auxiliar 3¢
2 perifos y entrega al Ejecutor

2 Elaboran dictamen pericial Peritos *

3 Elabora proyecto de resolucion poniendo en Auxiliar 30°
conocimiento el dictamen pericial y deriva al Ejecutor

4 Revisa proyecto de resolucién, firma y deriva para su Ejecutor/Auxiliar 30
notificacién.

5 Registra y Notifica la Resolucion. Auxiliar/ 30°

Notificador

6 Elabora Proyecto de Resolucion que aprueba la Auxiliar 4@
tasacion, designacién de martillero piblico (ver el
punto 7.1 de este formato} de acuerdo a Ley y convoca
al remate, derivando al Ejecutor.

7 Revisa proyecto de resolucion, firma y deriva para su Ejecutor/ 30
notificacion. Auxiliar

g Registra y Notifica la Resolucion, Auxiliar/ 30

Netificador

9 La exhibicidén sera realizada en dias habiles (ver el Auxiliar Verel

punto 7.3 de este formato) punto 7.3
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10 |Coordina el precio base del remate {ver el punto 7.4 de
este formato)

11 | Realiza el aviso de convocatoria para remates de bienes| Ej coutor/Auxiliar | Ver punto
inmuebles (4 dias calendarios en la ira. Convocatoriay 7.4

2 dias calendarios en las siguientes) o bienes muebles
no perecederos (se publica durante 2 dias calendaros
consecutivos y 1 dia calendario en el caso de la
segunda © tercera) medianic sistemas & viva voZ O
sobre cerrado

#’1?2#_# Participa en el remate mediante 1a Modalidad de Oblaje Participante
(antes del inicio del remate} ¥ Modalidad de Arras (el
adjudicatario del bien, después de haber concluido el

remate)
___.—-—-—'_'_-_.- -

13 Acto de remate (puede ser por Sistema de postura a
viva voz 0 Sistema de oferta en sobre cerrado), Y
adjudicacton si fuere el caso (Ver el punto 7.2 de este
formato),

14 Concluido el remate S€ jevanta Acta, donde debera

constar como minimo el ugar, fecha y hora del remate,

Nombre del Deudor, Nombre, denominacion © razon

social del adjudicatario ¥ la Relacién de los bienes
adiudicados y el monto de la adjudicacion.

15 Firma el Acta el Martiliero Piblico, el Ejecutor y el

Notario cuando éste hubiera presenciado el remate.

Ejecutor/
Auxiliar

16 Adjunta el Acta al expediente.

INSTRUCCIONES:
7.1 El remate de los bienes seré realizado por:

. El Martitlero Pblico 0 el Ejecutor cuando el remate se realice por medio de sistema de
postura a viva voz 0 pot medio del sistema de oferta en sobre cerrado.

- El Agente de bolsa 0 corredor de valores o de productos, cnando los citados bienes scan
negociables en la Bolsa de Valores o de Productos y la Municipalidad opte por rematar
los bienes en las citadas bolsas. Para tat efecto, s€ seguira et procedimiento establecido
por las normas queé regulan dichas venias.

7.2 Bl estado de ios bienes muebles cera conocido durante la exhibicicn, adjudicéndose los
bienes en el estado que 5€ encuentren, sin lugar a reclamo luego de realizado el remate. Por
cazones de seguridad u otra razén que lo justifique, se podra exhibir sélo una muestra de los

bienes.

73 La exhibicién serd realizada en dias hébiles. Se podra sefialar dias inhabiles cuando la
Municipalidad lo considere necesario.
La exhibicion s efectuara:
. 3 dias antes de Ja fecha de remate, tratandose de bienes no perecederos
1 dia antes de 1a fecha de remate, tratandose de bienes perecederos.
. 30 minutos antes dei acto de remate, tratandose de bienes sujetos a remate inmediato.

74 Bl precio base del remate en la primera convocatoria serd equivalente 2 las dos terceras
partes (2/3) del valor de tasacién mas el IGV y ¢! lmpuesto de Promocidn Municipal en el
caso de bienes gravados con dichos impuestos.

De haber una segunda convocatoria, se reducira gl precio base en un quince por ciento (15
%). En el caso de una tercera convocatoria, no s€ sefialara precio base.
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299

NUEVAS CONVOCATORIAS
De no existir postores en la fecha y hora indicada en el primer remate, éste se declarard
desierto y se realizard una segunda convocatoria,
De no presentarse postores en el segundo remate, se procederd a realizar un tercero sin
sefialar precio base, adjudicandose ¢l bien al postor que realice la postura u oferta més alta,
seg(in corresponda.

* Ef Dictamen pericial dependera del tipo de documentacidn a revisar y de los Peritos.
* # Bl procedimiento de notificacién del paso 8 se efectiia siguiendo los pasos establecidos en el
Procedimiento Notificacion, Codigo EC-P-08
*+* F] acto del remate y adjudicacion se efectiia de acuerdo a lo dispuesto en el Cédigo Procesal
Civil, el tiempo en el caso de concluido el remate y el levantamiento de Acta y demas
dependeré de Ja cantidad de actividades relacionadas al tamafic de lo rematado.
» La duracion de los pasos del precedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.
s Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

8. DURACION: 6 horas 50°

9. DIAGRAMACION: Se adjunta

16, FORMULARIOS: Ninguno
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Ejecucttn Coactiva

——

Unidad Orgénié Ejecucion Coactiva

Titulo de Procedimiento : Tasacion y remate de bien

Cédigo: EC-P.018
Situacidn: Actual

Paritos

Auxiliar Coactlvo

Ejecutor Coactive

Motificador

TAnDrd Prayecio ag Resdlutan
rombramiento de 2 geritas y enfrega at
E|eculor Cuactivo

l

Recepciona proyecta de
resglucian

|
Y

Elabaran digtamen perical y Elabora proyecio ge resolucidn panlendo en |
]' prtrega & Auxiliar Caoactive conocimiento 8l dictamen peticial y deriva_s

Resoluclén

-J_Reuisa y firma proyecta da resalucian
]

—

£irma prayeclo de resalucion y deriva para }

notificacion

!

7 Regstray deriva pard 1 an II'

»
!

Muotifica resoluclon

]

—

h, 4
Elabora pioyeclo de resolucion que
aprueba |a 1asacion, designaciyn do

marfillers pubiice canforme a Ley, cenvaca
l al remale y derva

~i Revisa y fierna prayecio de msolucian

+

‘ Firna proyecio ge resolucion, regisira ¥ |

e

derlva para rotfication

Motifica resolucion

!

—_

Realiza el Atle ap remata y

h.J
! = paliza o) Acto de remate y adjudicasion, i ]

] fugre el case

Fin

: adjudi 1. s fuere g1 caso,
| canjuntamente ton el Auiliar

Cbservaciongs: Ninguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tasacién y Remate del Bien: Pago y transferencia de bienes inmuebles

2.1 CODIGO: EC-P-018.1
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009

2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:
Cancelar el saldo del precio del bien adjudicado.

BASE LEGAL:
+ T.U.0.dela Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

¢ (ddigo Procesal Civil.

REQUISITOS:
» Existencia de bien adjudicado

ETAPAS PEL PROCEDIMIENTO:

594

PASOS.

T DESCRIPCION- -

| TIEMPO

Viene de EC-P-018

Cancela el saldo del precio, en efective o en cheque
certificadec o de gerencia a la orden de la
Municipalidad el tercer dia habil de realizado el remate
del bien.

Adjudicataric

""“—»-—-.-"

.'é. =5 3
Aty :ﬁr:

Depositado el precio adjudica el mmueble mediante
resolucién.

La Resolucién debe contener:

- La descripcion del bien

- La orden que deja sin efecto los gravamenes que
pesen sobre el bien, con excepeidn de las anotaciones
de demandas.

- El requerimiento al Deudor para que entregue el
mmueble al adjudicataric dentro de 10 dias calendaric
contados a partir de la fecha de su notificacion.

- La orden de expedicidn de los partes para su
inscripcion  en el registro respectivo, los que
contendran la transcripcion del acta de remate y de la
resolucién de adjudicacion.

Ejecutor/Auxiliar
Coactivo

120

Si el saldo del precio del bien adjudicado no es
depositado en la fecha sefialada, se declara la nulidad
del remate y convoca a otro remate con el mismo
precic base, en este caso, el adjudicatario pierde la

Ejecutor/Auxiliar

Coactivo

3
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suma depositada y no podra participar como postor en
el nuevo remate del bien.

;. INSTRUCCIONES:

7.1 El adjudicatario que incumpla con retirar el bien que le ha sido adjudicado dentro de los dos

dias héabiles siguientes a la cancelacion del saldo de precio del bien adjudicado, debera pagar

los gastos en que hubiese incurrido 1a Municipalidad durante el tiempo adicional en que los

bienes estuvieron almacenados.

7.2 El remate de los bienes muebles registrad
inmuebles, en lo que fuera aplicable.

o La duracién de los pasos del procedir
considera los tiempos de espera entre cada paso.

+ Bajo responsabilidad del personal que ejecuia éste procedimiento.

os tendra el mismo fratamiento que el de los

niento sélo considera los tiempos efectivos, no

' 3. DURACION: 2 horas 30’
9. DIAGRAMACION: Se adjunta

10. FORMULARIOS: Ninguno
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Codige: EC.-P018.01
Situacion: Actual

— Ejecucidn Coactiva

Unidad Qrganica H
Titulo de Procedimiento :

i Ejecucion Coactiva
Tasacidn y remate de bien:Pago y transferencia de Blenes Inmugblss

Ejecutor CoactivolAuxiliar Coactiva

Adjudicatario

{ inicio J

¥

Cangalz ¢l s2ide del precip, en efeclive o en
cheque g2 gerencia

¥
S—

Tecumenta ]

]

Depasilade al precio adjudica el inmueble
mediante resolucidn

¥

&1 el saldu del precie del blen adjrdicada no es
depositada en la fecha sefialade se declars 12
nulidad el femate y 50 convoea a ofro remale

L

a sumea depositada y no

El adjudicatarin pieroe |
n el nuevo remate

pedrd paniclpar g

Dbservaciones: Ninguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD ORGANICA:
Ejecucién Coactiva

" 3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tasacion y Remate del Bien: Pago y transferencia de los bienes muebles no perecederos

2.1 CODIGO: EC-P-018.2
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

3. FINALIDAD:
Cancelar €l saldo del precio dei bien adjudicado.

4. BASE LEGAL:
» T.U.O.de laLey N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
¢ (d&digo Procesal Civil.

Al

5. REQUISITOS:
» Existencia de bien adjudicado

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS| ___DESCRIPCION "~ [ CARGO.  |TIEMPO

.Viené.de EC-P-018

I Cancela el saldo del precio del bien adjudicado, en Adjudicatario
efectivo o en cheque certificado o de gerencia a Ia
orden de ta Municipalidad el dia de realizado el remate

del bien.

2 Verificado el pago, se procedera a la entrega del bien Ejecutor/Auxiliar 1208
adjudicado. Coactivo

3 Si el saldo del precio del bien adjudicado no es| Ejecutor/Auxiliar 30°
depositado en la fecha sefialada, se declara la nulidad Coactive

del remate y convoca a otro remate con el mismo
precio base, en este caso, el adjudicatario pierde la
suma depositada y no podré participar como postor en
el nuevo remate del bien.

7.1 El adjudicatario que incumpla con retirar el bien que Je ha sido adjudicado dentro de los dos
dias habiles siguientes a la cancelacion del saldo de precio del bien adjudicado, deberd pagar

 los gastos en que hubiese incurrido la Municipalidad durante el tiempo adicional en que los

% bienes estuvieron almacenados.

5’732 El remate de los bienes muebles registrados tendra el mismo tralamiento que el de los

inmuebles, en lo que fuera aplicable.

-, )ul
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»

{a duraci6n de los pasos del procedimiento st
con

594
o considera los tiempos efectivos, no
sidera los tiempos de espera entre cada paso.
- o Bajo

responsabilidad del personal que ejecuta é

ste procedimiento.
5. DURACION: 2 horas 30’

9. DIAGRAMACION: Se adjunta

" 10. FORMULARIOS: Ninguno
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Unldad Organica : Elecucldn Coactiva
Ejecucién Coactiva Titule de Procedimliente : Tasaclon y remate del hlen: Pago v transferencia de los Bienes Muebies No Codigo: EC-P-018.02
Perecederos Situaclon: Actual

Adjudicatario Elecutor Coactivelauxliiar Coactlvo

Y

Cancela el saldo del preclo, en efective o en
chegque de gerencla 2l dia de reafizado el
remale del bian

vy

Dacumentg

. Verficadn el pago se entregard el bien
o adjudicado

b

i el salda del preclo del blen adjudicada no es
depositade en la fecha sefalada se declara la
nulidad de! remate y s& canveea a otro remaie

¥

£l adjudicaiario pigrae la suma deppsitada y o
podra paricipar en el puevd remale

Observaciones: Minguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Ejecucion de Obligaciones No Pecuriarias, (gjecuciones forzosas).

2.1 CODIGO: EC-P-019

2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009

2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:
Ejecutar las disposiciones de la Autoridad Municipal, que ordenan clausura, demoliciones, retiros

i otros.

BASE LEGAL:
» T.U.O. delaLey N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucidn Coactiva.

s (Codigo Procesal Civil

REQUISITOS:
» Remisién de la Resolucidn de Ejecucion Forzosa, emitida por la Oficina de Fiscalizacion y

Control Municipal, conforme a Ley.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

37

personal de apoyo, para su archivamiento, con cargo.

PASOS -- ~ DESCRIPCION CARGO | TIEMPO.

1 Viene de EC-P-01

2 Coordina para lievar a cabo la ejecucion forzosa, con Ejecutor 15°
las oficinas y entidades pertinentes, (movilidad, apoyo
PNP, PM y otros).

3 Procede con el acto de Ejecucion Forzosa y elabora el Auxiliar 90°
acta correspendiente.

4 Elabora proyecto de resolucion y memorandum de Auxiliar 3
devolucién del expediente administrative a la Oficina
correspondiente y deriva al Ejecutor.

5 Revisa y firma proyecto de Resolucion y memorandum Ejecutor y 20°
y deriva a secretaria. Auxiliar

6 Deriva memerandum a la oficina correspondiente, con Secretaria 15°
cargo.

7 Registra la Ejecucion Forzosa, en el Libro de Actas, Secretaria 30
fotocopia las resoluciones y archiva en folder,

8 Deriva el expediente y documentaciéon adjunta al Secretaria 10

A INSTRUCCIONES:

* Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

45
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* La duracién de los pasos del procedimiento solo considera los tiempos efectivos, no
considera los tlempos espera entre cada paso.
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'g. DURACION: | horas 50’
5. DIAGRAMACION: Se adjunta

10. FORMULARIOS: Ninguno

50
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I

"

N
_,-/

Ejecucidn Coactiva

Unidad Orgdnica
Titulo de Procedimiento

Ejecucion Coactiva

Procedimiento de Ejecucion de Obligaciones No Pecuniarias {(Ejecusiones Forzosas)

Cédigo: EC-P-018
Sltuacion: Actual

Ejecutor Coactive

Auxiliar Coactivo

Secretaria

Personal de Apoyo

TR
Wigne del procedirmients EC-
o.01

¥

Cogrding I3 ¢jecucion forzasa canlas
ohicings y eatidades pertinenies [Mawlidad,
apgye PNF, AWMy ofros]

Proceds con gl AClo de Ejecusion Furzesa y
elabora Acta

——

+

Zlabpra proyecio de resoluclan y memorandum
de devolucidn gel expediente administrativa 3 1a
pficina comespandlenie y deriva

i

h il

| Rewiza y fimna croyecio de Resoiucion ¥
H MEmoarandstm

Cirma proyecio ag resaluclan y aenva

|
H
H
J

—

Deriva rmemardndum a fa Cficina
camespondlents, con <arge

+4

Regisira 12 Eje¢ucién Farzosa, en al Libra
de Actas, felocopia las reselucionas y
srehiva gn folder

I

Deriva el expedients ¥ documentacian
adjunta para sw archlvamlents, con earga

Archlvamlenlo del expedientie

Observaciones: Ninguna
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de Oficios por Quejas ante el Tribunal Fiscal.

2.1 CODIGO: EC-P-020

1.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010
FINALYDAD:

Atender los requerimientos y resoluciones de cumplimiento del Tribunal Fiscal bajo
responsabifidad del Auxiliary Ejecutor Coactivo.

BASE LEGAL:
e T.U.O.delaLey N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

o Codigo Tributario.

. REQUISITOS:
o Presentacion de Recurso de queja ante Tribunal Fiscal.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCIO CARG

1 Recepciona y registra el Oficio del Tribuna! Fiscal y Unidad de
documentacion  adjunta del recurso  de queia Tramite
interpuesto y deriva a Ejecucion Coactiva. Documentario

2 Recepciona el expediente administrativo por el sistema Secretaria 5

(SIGEX), conteniendo el Oficio del Tribunal Fiscal del
recurso de queja interpuesto y deriva al Ejecutor.

3 Anexa Oficio a expediente y deriva a Ejecutor. Secretaria 5
4 Revisa documentos y deriva al Auxiliar, con cargo. Ejecutor 1%
3 Recepciona y revisa Oficio, con cargo. Auxiliar 5
6 Prepara el memordndum requiriendo a las areas Secretaria 10’

respectivas, lo solicitado en el proveido emitido por el
‘ Tribunal Fiscal, si fuese el caso.

T Viene del Paso 5, Si corresponde suspension temporal, Auxiliar 3
' prepara  Resolucion Coactiva gque  suspende
temporalmente cobranza Coactiva.

8 De no corresponder suspension temporal, proyecta Auxiliar 20
informe, fotocopia expediente coactivo materia de
queja, folia y remite a Ejecutor.

9 Revisa y firma informe. Ejecutor 5
10 | Verifica documentacién y fedatea copias de Auxiliar 20
expediente coactivo.
Registra informacién de atencion de solicitud del Secretaria 10
Tribunai Fiscal.
Entrega para Notificacion. Secretaria 5
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13 Notifica al Tribunal Fiscal, Notificador 60° |
14 Ejecuta la resolucion final del Tribunal Fiscal, | Ejecutor/Auxiliar 5
prosiguiéndose con el tramite de la cobranza coactiva
O suspension.

7. INSTRUCCIONES:

« El procedimiento de notificacion (paso 13) se efectiia siguiendo los pasos establecidos en el
Procedimiento Notificacién, Cédigo EC-P-08.

o La duracién de los pasos del procedimiento solo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.

« Bajo responsabilidad del personal gue ejecuta éste procedimiento.

4. DURACION ESTIMADA: 3 horas 20°
9," DIAGRAMACION: Se adjunta

10. FORMULARIOS:
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THulo de Procedimiento

Unidad Qrganica : Ejecucién Goactiva
Atencicn de Oficios por Quejas ante el tribunal Fiscal

Cadigo: EG-F-020
Situacion: Actua!l

Motificador

Secretarla

Ejecutor Coactivo

Auxiliar Coactivo

inlcio J

hd

|
i
5.
i

Recepriona y registra el Ciicio del
Tribuna Fiscal y documentacion del
FERUrED Ue quetd inlerpueslo y
derrva

Recepeicna por el Slslema 5IGEX
cantenlgnds el Oficio

hd
|_ Anexa Cficio a expedienie y eleva

—>| Revisa documentos y denva con cargo l——b-i Recepciona y revisa Oficio, con camgo

h
Prepara el memprandum réguifendo a las

Viene de| PASO B, §i corresponde suspensidn
temporal, prepara Resalucldn Coactiva de

areas Jo solicitada en proveids emitide por
el Tribunal Fiscal, de ser el case

suspensian temporal de cabranza coactva

h 4

De no carresponder suspension lemparal,

Revisa y fimma informe

proy Inferme, p P i
matena de quela, feles y remite 2l Eleculor

Notifica a1 Tribunal
Flscal

Renistra Inlormaclén de atencian de 1
solicitud ael Tnhuna Flscal |

¥
Snfregs para Netificacion |

b
Venfica documenladion y fedatea Eopias ﬂl!J

espedienie eaactive

¥

Zjecwta |a reselucion final del Tribunal
Fiscar, prosigue con 2l tramite de la
copranza coective ¢ susgensidn

| Prosigue con eliramile dela cobranza
| coactiva o sUSDENSIon.

O w0 )

Dbservamones: Minguna
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f,ﬂgggl,igi_agde lz Malina

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

- UNIDAD ORGANICA:
. Ejecucion Coactiva

NOMBRE BEL PROCEDIMIENTO:
Tramitacién y Seguimiento de Orden de Descerraje ante Juez Especializado en lo Civil,

2.1 CODIGO: EC-P-021
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009

2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

'FINALIDAD:
Obtener la autorizacion judicial para cumplir con la Orden de Descerraje.

BASE LEGAL:
e T.U.0O.delaLey N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

o Cddigo Procesal Civil

REQUISITOS:
s Resoluciones Coactivas emitidas.
» Acta del impedimento de ingreso (constatada por el personal policial)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOS| . -« DESCRIPCION. .~ . CARGO TIEMPO -
i Elabora informe de solicitud para descerraje (cuando Auxiliar o6
exista un acta de impedimento de ingreso en ei
desarrollo de una diligencia, constatado por la PNP)
y deriva al Ejecutor.
2 Revisa informe y suscribe resolucién solicitando el Ejecutor/ 60°
descerraje, remitiéndolo al juzgado correspondiente. Auxiliar/
Notificador
Recepciona la orden de descerraje. Juez Especializado 16
en lo civil.
Ejecuta el descerraje conforme a Ley. Auxiliar *
Suscribe resolucidn concluyendo el procedimiento y Ejecutor/ 16°
archivamiento de expediente. Auxiliar
INSTRUCCIONES:

* Depende de las circunstancias que se pudieran presentar.

¢ La duracion de los pasos del procedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.

¢ Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

8. DURACION ESTIMADA: 2 horas 50°

DIAGRAMACION: Se adjunta
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\ =
i X . L'nidad Organica : Ejecuclon Coactiva Gédigo: EC-ﬁ-021
Ejecuclon Coactiva Titulo de Pracedimiento : Tramitaciony Seguimignto de Orden de Descerraje ante Juex Especializade an lo Civll  situacion: Actual
Auxiliar Coactive Ejecuter Coactiva \ Notificador Juez Especializado en lo Civil
[ Ligia H
b 4
Elapora informe para dascerraia (CUaNJD EXIS1a un [T Ravisa informe y suserbe resolucien solictands
acia de Impedimeants de ngreso en ol desarrohio de >l descarraa y remmie al Juzgade comespondienis.
'l wna clligentia, consiatago por 3 PMP) _] conjunlamente &an el Auixilia 3 |

|

o
Tahdla descanale ¥ rermite al Juzgaco l
gomespondients 1

Ejecila &l doscemaie Coniome a Ley _,—L

—n Remita &t Juzgado Recepciona |a orden de descenraje
]

|

[ Suscrite rEsolusidén corcluyende ol procedimlenta

|
===
'\

—
1
¥

|— archwamiento del expedienta J

1

1
—F
! Fin

Ouservaciones: Ninguna
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Muﬁicigalidad de Ja Malina

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

_ UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
" Desglose y Archivo de Expedientes.

2.1 CODIGO: EC-P-022
'z.z FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:
Mantener el correcto Orden de los Expedientes.

BASE LEGAL:
» Ley N°27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General.
» (Cddigo Procesal Civil

REQUISITOS:
o Haber cumplido con cualquiera de los procesos anteriores.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: )
1 Recepciona y revisa los expedientes con Personal 30°
documentacion y relacion adjunta, con cargo. Encargado del
Procedimiento
2 Desglosa y entrega las notificaciones al Notificador, y Personal 60’
a la Secretaria los expedientes con los valores ai Encargado del
devolver adjuntando las copias correspondientes, con| Procedimiento
cargo.
3 Notifica las resofuciones y entrega al personal Notiftcador 200
encargado del procedimiento, con cargo.
4 Anexa carge de notificacion a expediente, folia y Personal L0
deriva al persona! encargado del procedimiento, con| Encargado del
Cargo. Procedimiento
B Revisa y registra en el sistema el estado actual del Personal 10
expediente y deriva al personal encargade del| Encargado det
procedimiento, con cargo. Procedimiento
6 Archiva expediente segin lo indicado en la resolucion. Personal 1
Encargado del
_ Procedimiento
- g 7 Remite af personal encargado del procedimiento, los Secretaria 10’
i expedientes con los cargos de las devoluciones
' realizadas.
8 Procede con los pasos 4,5 y 6. Personal 30°
Encargado del
AN Procedimiento
N
3
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7. INSTRUCCIONES:

.« El procedimiento de notificacion {paso 3) se efectia siguiendo los pasos establecidos en el
Procedimiento Notificacién, Cédigo EC-P-08.

» La duracién de los pases del procedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.

« Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

e 8. . DURACION ESTIMADA: 3 horas
- 0, DIAGRAMACION: Se adjunta

' 10. FORMULARIOS:
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= . Unidad Crganica
Ejecucidan Coactiva

Ejecucian Coactlva

Tiulo de Procedimiente 1 Desglose y archivo de expedientes

Codigoe: EG-P-022
Situacidon: Actual

Personal encargado del Procedimients

Notificador

Secretaria

C Imicie )

1

h 4
REeCEpLiona y revisa las expedienies con |
decumentacién y relacion, con cargo i

Decgiesa y enirega las nolificacienes al Notificasor ¥
a3 secretaria los experientes con los vatores @
devolver con |85 copias. LOn Carge

|

|
[ 1

—]

Nptifica las resoluciones y anirega al persanal
encargado, con cargo

|

[
¥

| Anews casge de nallficacian & expesiente v olea

¥
l Revisa y regisirz en el sisteme el estado aclual del
expedients

l

b 4
H Archive expedienie sequn la indicads enla
| resglusion

1

il
h

—_—

—

Expedientes

h 4

Recepciona expedientes con l0s valores a devolver
con las topias comespandientes

+

Remite |os expadientes con [0s cargos de las
devolutianes reallzadas

—
h

H Srocede tan las pasps £5 ¥ 6 |

Qoservacionas: Ninguna
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anicipalidad de la Molina

DATQOS DEL PROCEDIMIENTO

.. UNIDAD ORGANICA:
Ejecucion Coactiva

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
‘Emisién del Reporte de Informacion Tributaria y No tributaria a las Centrales de Riesgo.

2.1 CODIGO: EC-P-023
2.2 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:
Regular la preparacién, verificacion, remision, actualizacién y retiro de informacién a las
Centrales de Riesgo que tengan convenios o contratos suscritos con la Municipalidad Distrital de

La Molina.

BASE LEGAL:
e Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N° 135-99-
EF y sus modificatcrias.
s Ley N° 27489 Scbre Centrales Privadas de Informacidn de Riesgos y de Proteccidn al
Titutar de la Informacién y sus modificatorias.

4

REQUISITOS:
e Listadc de contribuyentes con deuda en Cobranza Ordinaria o Cobranza Coactiva.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

L0

1 Elabora listado (dentro de los 5 primeros dias habiles| Técnico de la SG
de cada mes) de obligados con deuda en Cobranza| Registro Tributario
Ordinaria, debidamente notificada con las O.P, R.D,, y Recaudacién
RMT o RS o con la REC Niamero Uno susceptible de
ser reportados a las Centrales de Riesge (prepara la
informacion a remitir er la forma y plazo sefialado por
la Central de Riesgo) validados y actualizados de ser el
caso)

Elabora listado (dentro de los 5 primeros dias habiles| Auxiliar Coactivo 120°
de cada mes) de obligados con deuda en Cobranza
Coactiva, debidamente notificada con las O.P, R.D.,
RMT o RS o con la REC susceptible de ser reportados
a las Centrales de Riesgo (prepara la informacion a
remitir en la forma y plazo sefialado por ia Central de
Riesgo) validados y actualizados de ser el caso)

3 El Listado debera contener: Técnico de la SG 60°
- Nombre o razon sociat del contribuyente u obligado Registro
to - DNI o RUC Tributario/Auxiliar
\\:; - Cédigo de Contribuyente Coactivo
2 - Domicilio Fiscal
'J,E? [ - Concepto, monto insoluio de deuda , intereses, costas

5 S
D y gastos administrativos
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~ Valores o titulos de ejecucién que sustenten la

Cobranza Coactiva

- Fecha de inicio de} procedimiento de Ejecucion
Coactiva

- Periodos o Ejercicios Anuales en cobranza

- Naturaleza de la obligacién

4 Comunica a! obligado que se informard a las Centrales Auxiliar 6y’
de Riesgo su deuda, siempre y cuando éste no haya| Coactivo/Ejecutor
cancelado o sefialado formas de pagoe en el plazo Coactivo
establecido.

5 Verifica que en ta deuda tributaria y no tributaria a Auxiliar Coactivo 30°

reportar no exista causal de suspension sefialados en el
articulo 16 y 31 del TUO de la Ley del Procedimiento
de Ejecucion Coactiva.

6 Verifica las inconsistencias y valida la informacién | Auxiliar Coactivo/ 30
mediante documento complementario en caso| Técnico de laSG
existieran incongruencias entre los datos del listado y Registro Tributario
del sistema informético

7 Remite  informacién  mediante el  formato SG Registro 30°
proporcionado por la Central de Riesgo Tributario y
Recaudacion/Auxili
ar Coactivo
8 Remite informacién a Gerencia Municipal para SG Registro 10’
conocimiento (desde el inicio del procedimiento) ° Tributario/Ejecutor
Coactivo
9 De considerar que la informacion reportada se Ejecutor Coactivo 1 dia
encuentra desactualizada deberd actualizarla en el

plazo méximo de 24 horas

10 De plantear el obligado alguna reclamacién sobre los SG Registro i dia
datos que aparecen en la Central de Riesgo resolvera la Tributario Y
peticién en el plazo maximo de 24 horas Recaudacion

7. INSTRUCCIONES:

7.1 Las deudas a reportar deben tener una antigitedad no mayor a 4 afios, para tributos en los que
no hay obligacién de presentar Declaracion Jurada o existiendo esta obligacion el
contribuyente cumplié con presentar oportunamente la Declaracion Jurada, o no mayor de 5
afios de antigitedad, en el caso de deuda determinada por una fiscalizacion tributaria.
Adicionalmente, en el caso de obligaciones no tributarias, el plazo méaximo es de 5 afios para
las sanciones pecumarias.

En el caso de contribuyentes que adeudan tributos correspondientes al ejercicio de la
evaluacién, siempre y cuando su adeudo sea igual o superior al 10 % de la UIT vigente. Para
este efecto debe sefialarse claramente que el monto no incluye reajustes, gastos, derechos y
costas, conceptos que deben ser reportados previa liquidacién de la Oficina de Ejecucion
Coactiva.

s La duracién de los pasos del procedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.

* Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.

DIAGRAMACION: Se adjunta
FORMULARIOS:




Unidad
Ejecucién Goactiva

/Eﬂga'nica
Titulo.de Procedimiento

Eiecucian Coactiva

Emisidn del Reporte de informacion Tributaria y Mo tribularia a las Centrales de Riesgo.

Codigo: EC-P-022
Situacion: Actual

Tecnico SG Registro Tribltario
¥ Recaudacion

SG Registro Tributario
y Recaudacion

Auaxiliar Goactivo

Ejecutor

Elabarz W5 ado de abligades can deuda en cobranza
coatilva nellficada con las OF, RO, RMT a RS con la

Elabura lslada Oe obllganss con deuda en cobranza

ordinana notificads con las OF, RD, RMT ¢ RS conla

REC susceplible de ser reporiados 2 1as Centrales de
Riecgs

—
£1 Listade aeperd conlerer

Mambre, DN o RUC, Codigo de Contribuyente, Sormlcilio
Fiscal, Dates generales de 1a deuda, Vaiores o Tlulos de
Bjecutlén gue sustente (a cobranza coacilva, Fecha.
Periodos da cobranza y MNaluraleza de la Obligacion

verlfica si exitlen inconsislencias enire los datas dol

REC susceptible de ser repariados @ fas Centrzles
de Rigsqo

Camunica @l ubligade que s2 comunlcara a 18s
Centrales de Riesgo su dewda, slempre que ésia

T
h 4

El Lisladge deberd contener
Nembre, OWl o RUGC, Cogige ce Conirbuyenis,
Domicilie Fiscal, Dalas generales de 13 dewda,
wvaiores o Tlulos de gjecucién gue sustanle la
copranza coactiva, Fecha, Periodos oe cobranza y
Maluraleza dz 'a Obllgacion

Y
Comunlce @l obligade gQue s8 COMuMicard a las
Centrales de Riesgo su deuda, siempre que ésta no
ha sido cancelada o sefialade formas de pago en el
¢laga establecidg. conjurdaments con el Elecutar

h i

no ha side cancelsda o serslade formas de
pagu en 21 plazeo eslablecido

c

listado y d2l sistema informaken
i

L

b 2

Venfca que en la deuda a reporiar ng exisla caussl
de susgansion

Remile infarmacion medante g Formate de |2
Ceniral de Riesgo

yerilica si existen inconsislencias enire ios dates del

¥

imformacion a Gererncia  Municipal
rmienta

oara

Remile informacién medianie el
Central de Rlesgo

—I listads y del slstema Informatico
Futmalo de j

Si g poligade reclarma scbre los datas que[

Remite Informacién a Gerensia Municipst para
conocinmento

h 4

Si |a Infermacion reportada estd desactustizada
dehera aclualizara en 24 horas

aparecan en la Central de Piesgo resclvera |34
geticién en 24 horas I

Cbservaciones: Ninguna
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palidad de ia Molina

DATOS DEL PROCEDIMIENTO 590

.. UNIDAD OQRGANICA:
. Ejecucién Coactiva

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
_ Retiro de la obligacion reportada a las Centrales de Riesgo.

2.1 CODIGO: EC-P-024
22 FECHA DE ELABORACION: Setiembre 2009
2.3 FECHA DE MODIFICACION: Mayo 2010

FINALIDAD:
Retiro de informacion de las Centrales de Riesgo.

BASE LEGAL:
o Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N° 135-99-

EF y sus modificatorias.
o Ley N° 27489 Sobre Centrales Privadas de Informacion de Riesgos y de Proteccién al

Titular de la Informacién y sus modificatorias.

A

REQUISITOS:
» Listado de contribuyentes con deuda en Cobranza Ordinaria o Cobranza Coactiva.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

. DESCRIPCION = " "CARGO -~ | TIEMP
B Dl T D SR NREES v R -
1 Deotermina los contribuyentes u obligados que han Subgerente de 60°
cancelado o fraccionado sus obligaciones fributarias y Registro Tributario
no tributarias reportadas a las Centrales de Riesgo y
mediante una verificacién diaria e informa. Recaudacion/Técnic
0
2 Revisa y dispone retiro de la obligacién (dentro de las Ejecutor Coactivo 200
24 horas de realizado el pago)
Solicita a las centrales de Riesgo el retiro de ia Auxiliar Coactivo 30
obligacién reportada cuando se ha producido alguna de
las causales de suspensién del procedimiento de
cobranza coactiva respecte de la deuda reportada o se
hubiere ordenado la suspensién del mismo e informa
al Ejecutor (Ver Procedimiento EC-P-(2 de este
Manual.
4 Informa a la Subgerencia de Registro Tributario y| Ejecutor Coactivo 20
Recaudacion.
5 Verifica que en la deuda tributaria y no tributaria a| Auxiliar Coactivo 30
reportar po exista causal de suspension sefialados en el
articulo 16 y 31 del TUO de la Ley del Procedimiento
de Ejecucion Coactiva.
6 Verifica las inconsistencias y valida la informacion | Auxiliar Coactivo/ 360
v mediante documento complementario en  caso Técnice de la SG
19 existieran incongruencias entre los datos del listado y| Registro Tributario
L& del sistema informético )
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7 Remite  informaciéon  mediante el formato SG Registro 3@

proporcionado por la Central de Riesgo Tributaric y
Recaudacion/Auxili
ar Coactivo

8 Remite informacién a Gerencia Municipal para| Ejecutor Coactivo/ 107

conocimiento {desde el inicio del procedimiento) SG Registro
Tributario

9 De considerar que la informacion reportada se| Ejecutor Coactivo 1 dia
encuentra desactualizada deberd actualizarla en el
plazo maximo de 24 horas

10 De plantear el obligado alguna reclamacién sobre los SG Registro 1 dia
datos que aparecen en la Central de Riesgo resolvera la Tributaric Y
peticién en ¢l plazo méximo de 24 horas recaudacion

11 Si el obligado solicita el retiro de la Central de Riesgo SG de Tramite 10°
a través de la SG de Trémite Documentario y Archivo| Documentario y
éste lo remitirda a la Oficina de Ejecucion Coactiva Archive
para que inicie ¢l trémite.

a.

b.

1. INSTRUCCIONES:
' 7.1 La Subgerencia de Registro Tributaric y Recaudacion solicitara a las centrales de riesgo el

retiro de fa obligacién reportada en los casos siguientes, previa verificacién:
St el contribuyente realiza el pago de las obligaciones tributarias y no tributarias por las

cuales fue reportado a la central de riesgo o realiza €] fraccionamiento de las mismas.

Si el contribuyente se encuentra en situacién de liquidacién, extincién o quiebra,
declarada de acuerdo a la Ley General del Sistema Concursal, la Ley General de
Sociedades y la Ley General de Banca y Segurocs, e informa por escrito a la

Administracion, acerca de dicha situacién.

La evaluacién del supuesto contemplado en el literal by dei articulo 12° estara a cargo de
la Subgerencia de Registro Tributario y Recaudacién o de la Oficina de Ejecucién
Coactiva seglin corresponda a la naturaleza del escrito presentado, cuyos resultados seréan
comunicados al contribuyente y a la Oficina de Ejecucién Coactiva y de Registro

Tributario y de Recaudacion para los fines pertinentes.

8/ DURACION ESTIMADA: 2 dias, 4 horas y 10°

9. DIAGRAMACION: Se adjunta

* La duracién de los pasos del procedimiento sélo considera los tiempos efectivos, no
considera los tiempos de espera entre cada paso.
¢ Bajo responsabilidad del personal que ejecuta éste procedimiento.
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),
~Poeste
Ejecucion Coactiva

Unigtdd QOrgéanica + Ejecucion Coactiva
}tulo de Procedimlente @ Retirode 2 obligacion reportada a las Centrales de Riesgo

Cadigo: EG-P-024
Situacidn: Actual

Técnico SG Registro Tributario
y Recaudacion

SG Registro Tributario
y Recaudacion

Auziliar Coactlvo

Ejecutor

.
i
y

Cietermna |2 cangelacion o fracgionamients de
deudas reporadas a las Centrales de Riesge
mediante una vesficacion diara @ niarma

¥

verfica o existen incensistencias antre los
datgs dal listada y del slstemna intermatics

[

deudas reportadas a 1as Centrales de Riezga
mediante yna varficacion diana & informa

]

Determing la cancelacian o freccioramiente aa

I
b 4

Solicita @ las Centrales de Riesge & relire de Ia]

Revisa y dispene reliro de la obligacion denira
de las 24 heras de realizado gi pago

obligacian cuanda s@ ha producide alguna de las
causales de suspension e infarma al E|ecuter l

Recepclona & informa

Recepciora g nlorma 4

SETVACIONes, =l 2l omigaun solicl 21 Tells:

@ Lentral e Riesga

!
h

|R2mile ntarmacion medisnle Formala de L Central

Ramile infarmacian mediante Formalo de |3 Central

de Rigsge
L

hd
[Venlica que en |p d2uda a repontar no axisia causot
e suspensltn sefalades en |os arliculos 16 y 31°
del TUD de la Ley del Procedimiento de E|ecuclon

| Coacliva

verifics posibles inconguenclas enlre o3 daios del
‘ listade y del siglema Infarmatico

| de Riesge

]

bl
Remile informacion a Gerencia Municipal paral
conocimiento i

Remite informagién a Gerencla hiunicipal para
conocimientn

3l la Infarmacien feporlada esta desaciualizada
deberd aclualizaria Bn 24 horas

e
[E o opigads reclame sabre ios galos qj

|aparesen en la Central oe Riesgo reselverd ta
|peticién en 24 naras

raves o 1gd B [rarmmne
Ejecucion Coacliva para que inicie 21 tramile.

CLMEmaris y Alcvo 2318 o re imra a

I

1CLa de

L

L]




. MUMICIPALIDAD DE LA MOLINA

RESOLUCION DE ALCALDIA No. 501 —2010

LaMolina, 29 51e. 2010
EL ALCALDE DISTRITAL DE LA MOLINA

VISTO, el informe N°080-2010-MDLM-GPP elaborado por la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto con la finalidad de aprobar el Manual de
Procedimientos - MAPRO de 1a Oficina de Ejecucidn Coactiva del Pliego la Molina;

CONSIDERANDO:

E Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucion
_' ngimca del Perti y cen el Articule II del Titulo Preliminar de la Ley N°27972, Ley Orgéanica
ooode  Municipalidades, las municipalidades tienen autonomia politica, econémica vy
- administrativa en los asuntos de su competencia;

R Que, mediante la Ordenanza N° 140-MDLM de fecha 31 de
f \,\\\ﬁl ero del 2007, se aprobd la nueva Estructura Orgéanica y el Manual de Organizacion y
Unciones de la Municipalidad Distrital de la Molina y mediante Ordenanza N°148 y N°163
b fecha 03 de Agosto del 2007 y 31 de Julio del 2008, respectivamente, se aprobd su
S modificacion;

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 234-2008 se aprobo el
kel L)Y \a{lual de Organizacién y Funciones del Pliego Municipalidad de la Molina;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 279-2008 se aprobd el
_ _:anual de Procedimientos de la Municipalidad de ia Molina;

Que, la Municipalidad de La Molina a fin de cumplir
... eficientemente sus planes, objetivos y funciones que le asigna la Ley N° 27972, Ley Orgénica
MDCE;"'de Municipalidades y, en el marco de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
tAfiITIlmStl'atIVO General se requiere aprobar el Manual de Procedimientos — MAPRO de la
@ﬁcma de Ejecucién Coactiva;

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas en el
numeral 6) Articulo 20° de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972;

/..




MUNICIPALIDAD DE |A MOLINA

./l CONTINUA RESOLUCION DE ALCALDIA N° 5 r} 0 -2010

RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar el Manual de Procedimientos -
PRO de la Oficina de Ejecucién Coactiva que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo  Segundo: Dejar sin efecto las  disposiciones
adminisirativas que se opongan a la presente Resolucién.

‘?i Articulo Tercero: Encargar a las Gerencias estructuradas el
ynphmlento de lo dispuesto en la presente Resolucion.
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REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

s AIUNICIPALIDADDE LAMOLIN

A

LUIS DrWGA‘S PRADA’
LCALDE




