Servigio de Administracidn
~ Tribularia de Huancayo

RESOLUCION JEFATURAL N° 01-065-000000392

Huancayo, 23 de octubre de 2008
CONSIDERANDO:

¢y Que, mediante Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM, se creo al servicio de
2\ Administracion Tributaria de Huancaye — SATH, como un organismo publico

/ organizar y ejecutar la administracion, fiscalizacién y recaudacion de todos los
ingresos tributarios; asignandole entre sus funciones determinar y liquidar la deuda
tributaria, asi también fiscalizar el correcto cumplimiento de las obligaciones
tributarias. '

Que mediante Memorandum 05-C12-000000871, la Gerencia de Operaciones,
“ remite el proyecto del Manual de Procedimientos de los departamentos de Control
y Cobranza de la Deuda; Fiscalizacion y Catastro de Predios; Cobranza Coacliva;
Servicios al Contribuyente y Reclamaciones.

Que, el manual -de procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento de
apoyo en el funcionamiento institucional, el mismo que permitira de manera breve
y precisa, detallar las operaciones realizadas de manera ordenada, secuencial, por
los departamentos antes sefalados, donde se contemple la descripcidon de

f:_;\::'f'} Que, en tal sentido resulta pertinente aprobar el Manuatl de Procedimientos de los
” Departamentos integrantes de la Gerencia de Operaciones, el riismo que servira
de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional a fin mejorar los
procesos internos en beneficio de |a colectividad.

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

SE RESUELVE:;
Articulo 1.- Apruébese, el “Manual de Procedimientos de los Departamentos

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

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

c) Manual de Procedimientos del Departamente Cobranza Coactiva.

d) Manual de Procedimientos del Departamento Servicios al Contribuyente.

g) Manual de Procedimientos del Departamento Reclamaciones.

{Articulo 2.- Encarguese, a la Gerencia de Cperaciones de cumplimiento a la
fpresente Resolucidn a través de los Departamento sefialados en el articulo que
¥ antecede.

Registrese, comuniguese y cimplase.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE

Huancayo, 31 de Agosto de 2009
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos biene como objetivo establecer procedimientos para el
ordenamiento de las funciones que realizan los trabajaderes del Departamento de Servicios al
Contribuyente, describiendo de manera detallada la secuencia de las operacicnes a realizar en
cumplimientos de sus funciones.

Contempia la descripcidn de procedimientos: la revision y validacién de Manuales Administrativos,
su objetivo, las normas y politicas de operacidn que rigen para su elaboracién, asi como la
diagramacion del proceso.

Es importante tener en cuenta que este documento deberd actualizarse en la medida que s¢
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura
orgénica del Departamenta, o en algin otro aspecto que influya en |a operatividad del mismo.

. II. DATOS GENERALES
1. OBJIETIVOS:

Extraer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se reatizan al intericr
del Departamento de Servicios al Contribuyente, estableciendo de manera formal los
métodos y técnicas de trabajo a aplicarse, precisando 1as responsabilidades de los distintos
funcionarios que intervienen en la ejecucion, control y evaluacion de las mismas, facilitando
su interrelacién.

2. NORMAS Y POLITICAS APLICADAS EN EL MANUAL

Son las bases jurldicas y administrativas que sustentan ¢l presente manual, con el fin de

praporcionar orientacion en la realizacion de [os procedimierntos los cuales son:

« Texto Unico Ordenado del Cidigo Tributario D.S. 135-99-EF (Publicado el 19 de Agosto
de 1999) y sus modificacionas

. DS 156-2004-EF Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal (Publicado
el 11 de noviembre del 2004) y modificatorias

» Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades, 26 de mavyo det 2003

«  Texto Unico de Procedimientos Administrativos Ordenanza Municipal N® 319-MPH/CM

« Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

+ Ley 26979, Ley del Procedimiento de Efecucion Coactiva, modificada por ley 28165.

. Decreto Supremo N® 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cdigo Tributario v
modificatorias.

« Decreto Legislativo N© 768, Texto Unico Ordenado del Codigo Procesal Civil y
modificatorias

s Ordepanza Municipal N@ 175-MPH/CM

« Ordenanza Municipal N® 176-MPH/CM

» Ordenanza Municipal NO 180-MPH/CM
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» Ordenanza Municipal No 187-MPH/CM
e Ordenanza Municipal Ne 221-MPH/CM
« Ordenanza Municipal NO 222-MPH/CM
« Ordenanza Municipal Ne 223-MPH/TM
« Ordenanza Municipal No 224-MPH/CM
«  Ordenanza Municipal N® 271-MPH/CM
« Ordenanza Municipat N© 273-MPH/CM
» Ordenanza Municipal N© 274-MPH/CM
« Ordenanza Municipal N° 322-MPH/CM
« Ordenanza Municipal N© 323-MPH/CM
» Ordenanza Municipal NO 324-MPH/CM
« Ordenanza Municipal N© 355-MPH/CM
» Ordenanza Municipal N© 356-MPH/CM
e Ordenanza Municipal N° 357-MPHfCM

. » Ordenanza Municipal N® 358-MPH/CM
« Ordenanza Municipal N® 376-MPH/CM
e Ordenanza Municipal Ne 377-MPH/CM
« Ordenanza Municipal N© 378-MPH/CM
e Ordenanza Municipal N® 379-MPH/CM

3. AREAS DE APLICACIGON Y ALCANCE

Et 4mbito de aplicacion det presente Manual de Procedimientos es para el Departamento de
Servicios al Contribuyente del Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo asi como
los Departamentos y Gerencias involucradas en dichos procedimientos.

4. RESPONSABLES

Seran responsables los funcionarios que laboren en el departamento de Departamento de
Servicios al Contrlbuyente, los que se detallan en la Resolucion Jefatural No Q1-065-
000000092 de fecha 29 de diciembre de 2005:

o lefe del Departamento Servicios al Contribuyente
o Terminalistas
o Analista de Recepcidn documentaria
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5, SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION
Terminal Indica el ]mcio o terminacién del
procedimiento.
Representa el espacio para describir una
Operacin actividad del procedimiento.
Indica un punto del procedimiento ¢ donde
Decision o alternativa se boma una decision entre dos opciones (s

4 no).

Representa cualguler tipo de documento que
Documento se ytilice 0 se genere en el procedimiento. E!
documento podrd tener copias.

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

AETRACIO Y
@%‘G‘o A f%» Representa una conexidn o enlace de una
g A Conector interpagina parte del diagrama de flujo con oira parte
' ) = lejana de! mismo
o]

Representa un enlace o conexién de una

Conector de pagina paging a otra.

h 4

Conecta los simboles sefialando el orden en
que se deben realizar las distintas
operaciones.

Direccién de Flujo, o linga
de Unidn

A
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[II. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.- Inscripcitn Pradial

Identiﬁcar"y registrar al propietario o posesionatio de un 'detenpin_ado_przgdip,' para la ourrecta
determinacidn.de sus objigaciones tributarias. ' ' . o e

.'-_ Decretc .SI..IpI':eﬂ:\O_'NO 155-2004-EF; Textd l]nicb Orﬂenédb dela LeY__dé"_Tl"ibutaEién:'.Mi_-i_r'iic'ip_a_tl”y_
" modificatorias. R _ _ I
«  Decreto Supremo N° 135-99-EF, Texto Unico Crdenado del Cédigo Tributario ¥ modrﬁcatorla& '
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativas - SATH (Ordenanza Municipal N J1G-MPH/CH):
~ = Ordenanza Municipal N° l?é-MPHICM o o ' S
« Ordenanzs Municipal NO 176-MPH/CM
" Ordenanza Municipai NO 180-MPH/CM
| "Qr'deﬁar_\'__za Municipal NO 187-MPH/CM
.+ Ordenanza Municipal NO 221-MPH/CM
"+ Ordenanza Municipal NO 222-MPH/CM
+ Ordenanza Municipal NO 223-MPH/CM
» * Ordenanza Municipai NO 224-MPH/CM
¢ Ordenanza Municipal N° 271-MPH/CM
"« Ordenaniza Municipal N© 273-MPH/CM
"« * Ordenanza Municipal NO 274-MPH/CM
e Ordenariza Municipal No 322-MPH/CM
« " Ordenanza Municipal N0_3237MPH/dn_
» Ordenanza Municipal N© 324.-MPHICM
«  Ordenanza Municipal No 355-MPH/CM
o/« Ordenanza Municipal N© 356-MPH/CM
. Ordenanzé Municipal N _3'57:MPH{G-1_'
:mden_ahza-'-m'pﬁscipél NO 358-MPH/CM.
"« Ordenanza Munidipal NO 376-MPH/CM
+ Ordenanza Municipal No 377-MPH/CM
« Ordenanza Municipal NO 378-MPH/CM
« Ordenanza Municipal N© 379-MPH/CM




Este procecilmiento gonsiste en reoepctonar bodas las Declaraciones Juradas sior mpuesho predial y
registrar Ios datos que los contribuyentes han declarado cumpliendo “con sy obligacién tnbutarla,
generéndose de esta manera la deuda por impuesto predial y arbitrios munir.ipabes '
} Este procedimiento registra las declaraclones juradas por:
- Compraventa
- --Sucesiones indivisas (fallecimiento)
.- Dedaratoria de herederos
-+ Donacién ' .
e Anticlpo de legitima
- Certificado de posesion.

Para tal procedimiento se siguen las siguientes etapas:
- Identificacion de los obligados
- Identificacién del cidigo del predio I
- - Generadién ded Impusto predial y arbitrios mumcpales a partlr de la fecha de.
" transferencia.
- Impresibn y ‘entrega de a DDJJ al contrlbuyente para sik firma en senal de
. conformidad;’
'Archivo de las Declaraclones juradas

'El Ambito de Trabajo de éste procedimiento mvolucra a los Departamentos de chms aI
Cmtnbuyente del Semcro de Admmlsh'acton Tributaria de Huancayo

REQUISITOS PARA INSCRIPCION DE PREDIOS

G ﬁ{ '; 5 L Para reéalizar B lnscrlpcion de su predlo deberan prﬁentar Ics sigmentes requusitos.-
N ores 857 " 1. - Exhibickén del original y entrega de COpIa simple -del dommento de Identidad del

o propmtano y/o-de su representanlae, de ser el caso.
2. En caso de representadion:
a. Si el contribuyente es una persena natural, exhlbmién dai orlglnai y entregd de copia
de la carta poder simple con la firma del contribuyente. _
b, Si el contribuyente es-una persona juridica,. exhitiicion det original y entrega de. copla-
: simple dei poder de Registros Pablicos U otorgado ante Notario Piblico.
_3 - - Exhibicién del original v entrega de copia srmpte del dowmento que acredite la pmpiédad- .
del bien,
hRE-N Exhlbicién de! original y entrega de copia simple de reclbo de agua, uz o teléfono dei domic:lm-'
w7 fiscal sefalado. : o
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« Identificar y registrar al propletario de un determmado vehrculo. para la correcta determmacidn
de sus obllgacmnes !nbutanas. .

» - Decreto Supremo N© 155 2004~EF Texto Unico Ordenado de Ia Ley de jrrlbutadon Municipal ¥
modificatorias; - - o
- Decreto Supremo. N° 135-99 EF Texto Unico Ordenado del Codagn Tributario ¥ rnodiﬁcatonas
Texto Umco de Procedimientos Admin}stratwos SATH (Ordenanza Mummpal Ne 319-MPH}CI\*I)

. Este procedimiento onnsisﬁe en recepcionar- todas las Dedaraciones Juradas por tmpuesto vehtcular y
registrar l0$ datos que los contribuyentes han declarado cumpliendo con su obligacion tributaria,
generandose de esta manerd la deuda por |mpuesto vehicular, Pafa lo cual se reallzaran Ias siguientes

denhfcacréndelos obllgados
_ Identificacion det vehiculo en ef cédngo de‘n ohl'rgado
Generacion del Impuesto vehicular : -
‘Impresién ¥y entrega de la DDB al contnbuyente para su. ﬁrma ‘en senal de.'-':
conformudad o

aa0o b

Y _ _ _
El arnbnto de Traba;o de éste procedimients involucra al Depar‘tarnento de Sewicios al Uonmbwente del-
SeNiCio de Adm:mstracuén tributaria de Huancayo . .

REQUISITOS PARA INSCRIPCION VEHICULAR

Exhubncnon del original y: entrega de copia simple del documento de identidad dlel pmptetam y{o'
de su representante, de ser el caso. .

- En caso de representacion: ' :
“a. Si el contribuyente es una persona natiral,. e)dnbicmn del ongmaE y entrega de’ copra de ta
carta poder simple con la firma del contribuyente.
b. Si.al contribuyente es una persona juridica, exhibicion del: original % entrega de copla s:mple__::
- del poder de Registros Puiblicos U otorgado ante Notarlo: piblico. o
" 2. Exhibicién del original v entrega de copla simple de la tarjeta de propiedad del vehlculo
3. Exhibkién del ongmal v entrega de oopla SImpIe de recibo de agua, luz o teléfonc del domicillo

fiscal sefalado.
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Informar al Servicio de Adminlstracidn Tnbutana - Huancayo a trarﬁferenca de propledad 0
ti'anSfEFEl'ICla de derecho.posesoric del bien inmueble 0 transferencla de pronleﬁad vehtcular

para la correcta deberrmnaaén de! obligado tributarie.

Decreto Supremo NO 156-2do4-EF, Texto Unico Ordenado de Ia Ley de Tributacidn Myﬁidpﬂ?._'g\__
‘modificatorias o
Decreto Supremo NO 135-99- -EF, Textn Unico Ordenado. de‘. Cdelgo Tnbuta.rio md!ﬁcaborlas .
Texto Unico de- Pmoedlmientos Admm:su'atwos SATH (Ordenanza Mumcipal N° 319—MPHICM}

El descargn de predio y fo vehiculo se. efectuara cuando.el contribuyente efectile cualquier
transferencia de dominia. En estos casos, |2 declaracién jurada, debe presentarse. hasta-el ultlmo
dia habll del mes s:gtuente de produmdos {0s hechos. _

a Este procedimiento lo llevard a cabo el terminalista del. Departamento de Servicios at
Contribuyente quien verificera los documemos presentados por los contiibuyentes y procederd a.
registrar los datos en el INFOSATH a efectos de descargar el bien inmueble o mueble.
Concluyendo el procedlmtento con la 1mpr95|on yentrega de la dedaracién jurada de descargo

o Si el descargo a realizar por el oonmbuyente esta Fuera dei pazo seﬁaladc, el termsnaiista
verificar las dmdas generadas en los penodos que no cnrrespondan I g

Para tal procedimiento segulré las siguzentes etapas:

& Identificacion de los obligados

& Ublcaclon y descarga del predio y/o vehiculo R T
s Impresidn y entrega de la DD1) al contribuyente para su firma en sefial de conformidad.

' te procedimiento invelucra & s Departamentcs de Servicios al Cantribuyente ¥ Gontrol 12 Gobranza de
euda del Servicio de Admlmstracu‘m tnbul:arla de Huancayo ' : _ _

REQUISITOS PARA EL. DESCARGO DE PREDIOS Y/ O VEHICULOS

‘Para realizar ¢l descargo de su predio y/o vehiculo deberén presentar los sugu:ent&s-requlslnbs_.'-

1. Pago del dérecho de tramite o o ST e
S E:;udbiqon del original y entrega de copia simple del documento de Idenljdad'-del'.pr_ﬁh]etario:de!,
predio - BEE T
3. En caso de representacion: '
 a Exhibicidn del originat y entrega de copia de ia carta pcsder slmple con 3 ﬁrma
_ contribuyerite. _
‘b. Si ‘el estrito es firmado por ¢l representante, se debers acredltar la repmsentacion medlamae-
documento piblico o. privado con firma legalizada notarlalnwnte o oerhﬁcada por Fedatarlo del :
SATH,
4, Copia autenticada por fedatario del SATH del decumento que acred:te la transferenc:a del blen .
(predic o vehiculo)
5. Acreditar un nuevo domicilio fiscal en los casos que el ;:meduc descargado sea a sU vez el
domicitio fiscat del contribuyente. R
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4, Determinacion Det Impuesto De Alcabala

. Identificar a los vendedores de inmuebles, para |a comecta determinacion de sus obligaciones:
tributarias. : - R S

NO 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado

‘ # =T | [{FFLE b it 5 s ;
de la Ley de Tributacién Municipal y

Decreta Supremo
modificatorias. ) _ . )
« Decreto Supremo N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y modificatorias. - .
Texto Unico de Pracedimientos Administrativos - SATH {Ordenanza Municipal NG 319-MPH/CM) -

Este impuesto grava las transferencias :de inmuebles urbanos. y risticos a titulo ‘orieroso” o gratuito,
cualquiera sea su forma o modalidad. E) pago de este. Impuesto debe realizarse dentro def mes calendario
. siguiente a la fecha de efectuada la transferéncia, P D P
‘Tal procedimiento se llevard a cabo de ia siguiente manera:

s Una vez apersonado el contribuyente a la ventanitta del- departamento de Servicios al -

" Contribuyente el terminalista procedera a verificar documeritacién requerida en el TUPA del
_ GATH para proceder al registro pertinente. o o S

» Verificada 1a documentacidn (minuta de compra, DNJ) se procede a buscar €l valor de autovalo
de la propiedad que se transfiere {verificando la declaracién jurada del vendedor) ¥ se e

_comunica af contribuyente e estado de fa propiedad que esta adquiriendo. -

« Sila propiedad motivo de la transferencia fuera un sub-lote o no estuviera registrada, se

procederd primero a inscribirka a fin de generar el autovaillo respectivo, dicha inscripion se.
hara a nombre del comprador. _ o S
« Una.vez verificada Ja inscripcion y autovalio de fa propiedad transferida se procede a realizar'la
* fiquidacién del Impuesto de Alcabala. - L T e
« Efectuada la liquidacién e impresa 'a misma se le entrega al ohligado:el estado de cuerta para
. que $e apersone & pagar a caja. T
« finalmente 2l expediente se deriva al archivo. '

PHENE NE)

4# - i :

Sty . _ T R
LSERREZL 1o orocedimiento involucra al Departameritos de Servicios al Contribuyente el Servicio de -

Administracion tributaria de Huancayo

REQUISITOS PARA LA DETERMINACION DEL IMPUESTO DE ALCABALA

- 1. Exhibicion del original y entrega de copia simple del documento de identidad del que solicita la
. liquidacidn del impuesto. . : : Co e
2. . Exhibicién del original y enirega de.copla simple del documento que acredite |2 transferencia
3. Copia del Autovalio del preio transferido. L Lo
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5. Emisién De Constancla De No Adeudo

'« Brindar al contribuyentes un documento que acredite 1a no exjstencia de obllgadones tributarias
~ {impuestos o arbitrios) pendientes de pago-con mspecto aun determinado bien mmueble
{predie) o mueble{vehiculo)

i bR b

« * Decreto Supremo N° 156~ 2004—EF Texto Unico Ordenado de la Ley de 'l'nbutacuén Mumqpal y

modificatorias.
Decreto Supremo NO 135—99-EF Texln Unm Ordenado dei Codlgn Tnbutario modnﬁcahorias,

. Texto Unico de Procedimientos Administrativos - SATH (Ordenanza MunICIpaI N° 319-MPH{CM) E

» EI terminalista Recepciona 13 documentaclén venﬂcando que esté de acuerdo a los requiisitos
sefialados por el TUPA, verifica e imprime el estado de. cuenta dal- oontribuvente para oonstatar
st corresponde o no entregar 13 constancia de no adeudo.

» De no estar conforme comumca al oonlrlbuyente para subsanar omlsmnes de lo contrarlo emuhe
la constancia. .

Entrega la cunstanua al contrlbuyente y archiva el documento

' Este proced-lmlento {nvolucra al Departamentos de Servln:los al Conmbuymte del Semaode
Admmish'a(:ién tributaria de Huancayo _

1, © Pago del derecho por emisron de constanma de no adeudo
2. Solicitud ' N
3 __Encasoderepresentac;én. R S
Exhibicion del nﬂgnnal ¥ entrega de copia de la nrta poder sirnple con Ia ﬂrma de!-
_ contribuyente.
b. $i el escrito es firmado por el representante se. debera acreditar Ia reDresentacmn
mediante documento plblico o privado con firma legalizada notar:almente o ceitificada por
: Fedatario def SATH.
B(hlbldén del’ ongmal y entrega de copia sunple del documento de identidad del oontribuyente

{aip
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" Tener una base tributaria actualizada ¢
~ ‘correcto de las obligaciones tributarias

becreto Supremo No 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de fa Ley de Tributacién Muriipal ¥
modificatorias. a . s : L
Derete, Suprotio No 135-96-EF, Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario y modificatonss. |
Texto Unlco de Procedimientos Administrativos - SATH (Ordenanza Municipal NC. 319-MPH/CM)
Ordenanza Municipal Mo 175-MPH/CM e SR
Ordenanza Municipal N© 176-MPH/CM
. Ordenanza Municipal NO 180-MPH/CM
" Ordenanza Municipal NO 187-MPH/CM
Ordenanza Municipal N® 221-MPH/CM
 Ordenanza Municipal N° 222-MPH/CM
" Ordenanza Municipal N 223-MPH/CM
Ordenanza Municipal NO 224-MPH/CM
Ordenanza Muri¢ipal N 271-MPH/CM
Ordenanza Municipal N°. 273-MPH/CM
' Ordenainza Municipal N° 274-MPH/CM
' Ordenanza Municipal NO 322-MPH/CM
Ordenanza Municipal N© 323-MPH/CM
Ordendinza Municipal N© 324-MPH/CM
Ordenianiza Municipal No 355-MPH/CM
"+ Ordenanza Municipal NO 356-MPH/CM.
*. Qrdenanza Municipal-N® 357-MPH/CM
. Ordenanza Municipal No 358-MPH/CM
Ordenanza Municipal N 376-MPH/CM
Orderianza Municipal NO 377-MPH/CM
Ordenanza Municipal NO 378-MPH/CM
Ordenanza Municipal No 379-MPH/CM

La rectificacidn de la- declaracion jra_da de predios consiste en aét_l.uahzar_las -va_ri{a;don'eg:_en:
CUANto a nuevas construcciones y/o acabados que pueda realizar el contribuyente en su predio,
En estos casos, la declaracién jurada debe presentarse hasta ef ditimo. dia- hébil del ‘mes.

- siguiente de producidos los hechos si fas variaciones superan el valor de 5 UTT.

" Para elio el contribuyente deberd presentar los docurnentos sustentatorios de la rectificacion,
realizada. Y si las variaciones fueran detectadas por un proceso de fiscalizacidn pero rectificadas’
de manera voluntaria_por el conlribuyente también serdn incluidas dentro de este procedimiento.
»  Para tal fin el terminalista verifica los documentos sustentarios para realizar las variaciones o
- ficha de inspeocién y procede a registrarias en el sistema (INFOSATH). L
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= Imprime la DD ractificatoria.y 18 entrega al contnbuyente para que este venﬁque los datos-
: mns:gnados y prooeda a firmarla.."

Este procedimiento Involucra al Departamenms de Semcios al Contribuyente del Servido de
Administracion tributaria de Huancayo :

REQUISITOS PARA LA RECTIFICACION O SUSTITUCION DE DECLARACION
JURADA

- Solffcitud detailando Ios cambm a realizar
Pago del derecho de trémite o o o
Exhibiddn del oﬂglnai y entrega de copia Stmple del documento de ide_nud'ad del'propiet_ario del-
" T predio. T
. 4. En caso de representacion: ' ' -
‘& Siel contribuyente es una persona nahural axhibicion del origlnal y entrega de oopla de Ia
" carta poder simple con la firma del contribuyente. -
b.  Si el coritribuyente es una persona juridica, exhibicién del original y entrega de t:opla simple'
¢el poder de Registros Publicos U otorgado ante Notario Pdbilco.
5. Exhibicién del original y entrega’ de. copia snmple de los decumenm wsteniatonos de la
. rectiﬂcadén realizada. N _

W
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ministracion tributatia de Huancayo

Ad

e Decreto Supremo N 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacidn Munidipal y .

modificatorias.

Decreto Supremo N 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cidigo Tributatio y modificatorias.

» - Texto Unico de Procedimientos Administrativos - SATH (Ordenanza Municipal N 318-MPH/CM) B

_E!Ht'ermlﬁai procede a verificar la documentacién
‘el registro pertinente. - - e R
‘Gi el dato a actualizar es el domicilio fiscal, se requ

At
requerida en el TUPA del SATH para realizar:

it4 documento fehaciente "del nuevo~

domicilio a indicar (exhibicién de! original-y entrega de copia del redbo de iz o teléfono

reciente). En aquellos casos en gue Ja Administracién Tributaria . haya notificado al deudor
 tributario a efecto de realizar una verificacién, fiscalizacion o haya iniciade ef-Procedimiento de’
" - Cobranza Coactiva, éste no podrd efectuar el cambio de domicilio fiscal hasta que ésta-conduya. -
Para tal fin el terminalista verifica los documentos sustentarios para realizar |3 actuatizacion de:

datos v procede a registrarias en &l sistema (INFOSATH).

consignados y proceda a firmarla.

srocediniiento involucra al Departarientos de Servicios al Contribuyente del Servicio de

REQUISITOS PARA LA ACTUALIZACION DE DATOS

tmprime. la ‘DDJJ rectificatoria y la’entrega al contribuyente para que este veﬁﬁque;lqs_dga;bs_-'

1. . Solictud detallando los cambios a realizar
2. - Pago del derecho de trdmite T
3. Exhibicion del original y éntrega de copia simple del documento de identidad del. propietario del.
- predio. ghaly STREEEE _ S TR
"4, - En caso de representacién. ) _ - I
" .a. 5iel contribuyente es una persona natural, exhibicién del original y entrega de copia de la’
. carta poder simpie con la firma del contribuyente. IR .
' b. Sielcontribuyente es una persona juridica, exhibicién del original y entrega de copia simiple
: - del poder de Registros P(blicos u otorgado ante Notario Pablico, o
5.

‘actualizacion de datos.. .

Exhibicién del original v entrega de copia simple de los documentos sustentatorios para fa

G603t



& v IR
8. Recepcion Documentaria

| . Realizar !a adecuada recépcén y derivacion de 105 documentos presentadas por Ios
admtmstrados, _entldades pubhcas v prwadas a las areas pa‘clnenbes :

' Texto Unico de Procedlm;enhos Admimistrativos - SATH (Orderianza Municipal NO 319-MPH/CM)
Decreto Supremo N¢ 156-2004-EF, Texto UHICO Ordenado de ta Ley de Trlbutadén Mumclpai y
‘modificatorias.

Ley 27444, Ley del Procedimiento Admimstrahvo General

Ley 26879, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva, modiificada por ley 28165 .
Decreto Supremo N© 135-99-EF, Texto Unico Crdenado del Codigo Tributatio v modlﬁcator;as
Decreto Legislativo N° 768. Texto Umoo Ordenado del Cddlgo Procesat Civit y mndmcahorias o

a s w

| _Este pmoedimlento se de;arrolla defa sugulente manera:

_6 N:] contribuvente pide la orientauan para poder realizar un. Iramnte ante el SATH para poder_?
. presentar Ia docurnentauon requerlda para cada tramite, IR L

« El personal de Mesa de Partes pmcederé a cotejar sl cumple o no con los reqmsibos necesanos _
pera dicho tramlte. Si el admlmstrado cumple con todos os. requisitos para ¢l tramite requerido,:
aste es recepdionado, en el caso que incumpliera con dld'los requusltos, se Ie onenta a este para.
que pueda regularizar ¢ dlcho tramite. ' :

s« Deser presentados estos expedientes incumpliendo el TUPA del SATH, &l personal de Mesa de
_Partes, procaderd a sefialar en la parte superior de este, los documentos que incurnplié en .
_anexar, otorgando un plam para subsanar tal omisién. Vencido este plazo sl no es subsanado se

© procederé a emitir una carta. al. contribuyente sefialando que ne -:umphé con presenrar los:

_ documentos necesarios para. dar trémlte asu peIJCién. -

« Uravez recepcmnado el expedaente se procede a as1gnar el n(trnero de expediente foiios ¥ {a- )
hora en la que &s entregado. -

«  Estos son derivados al Depaltamento que corresponde hacaendoles F m1ar un cargc, para laener
un control fisicc de qulen es el que recibe y en qué fecha lo hace. .

« Al haber cumplido con 1a entrega total de los expedientes del dfa, a las areas correspundienlm,_--
estos cargos, son archwados para tener un control fisico sobre Yos documentos_ entregados, \' L

Este procedlmuenta involuc:ra alas Gerencnasde Operacmn&s, Admmistracmn, Legal y p%aneannento y _
Jefatura del Servicio de Admmlstradén tributaria de Huancayo : o _ L L

REQUISITOS PARA RECEPCION DOCUMENTARIA

Los que sefiale el PA, de acuerdo a cada trémite.
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