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1. DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL 1

1.1 Registro y Determinacion

Registro No .. { Determinacién
Tributario o Tribuikaria o

Determination
Tributaria

7 Coritrol de o
Calidad

" {"Generacion de
Documentos de
Deuda

2. ANALISIS DEL PROCESO DE NIVEL 2

2.1 Descripcion del Proceso de Nivel 2

Registro Tributario

Normar la recepcion en el Terminal Virtual de declaraciones juradas
relacionadas al Impuesto al Patrimonio Vehicular y al cambio de domicilio fiscal
o datos del ciudadano, asi como de liquidaciones de pago del Impuesto de
Alcabala.

Abarca desde la presentacion en el Terminal Virtual de declaraciones juradas
relacionadas al Impuesto al Patrimonio Vehicular y al cambio de domiciio fiscal
o datos del ciudadano, asi como de liquidaciones de pago del Impuesto de
Alcabala, hasta la verificacién que se realiza antes de la derivacion de los
tramites al Archivo de Gestion de la Division de Atencion y Orientacién.

Nombre
Objetivo
Alcance
It deAdmlmsVra(ron \
T wiaria de Lima
NRIOY )} Insumos

BALLERD &
% ag

~.
servicio df admdfesrrod
Teibuthsia el unc

) RILAR

Procedimiento TUPA
Cédigo Nombre
Presentacién de declaracion jurada para la inscripcion. (Impuesto
01 ; A : . 1
Predial e Impuesto al Patrimonio Vehicular)
04 Presentacién de declaracién jurada de transferencia o descargo
(Impuesto Predial e Impuesto al Patrimonio Vehicular)’
05 Presentacién de declaraciéon jurada de actualizacion de datos.
(Impuestos Predial, Impuesto al Patrimonio Vehicular y otros)1
06 Presentacion de declaracion jurada de cambio de domicilio fiscal y
datos del contribuyente.
Presentacion de la declaracion jurada en caso de hurto o robo de
07 . . . .
vehiculo (Impuesto al Patrimonio Vehicular).
Liquidacion de pago del Impuesto de Alcabala.

s6lo se considera este tramite cuando trata del Impuesto al Patrimonio Vehicular.
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Productos e Declaracién Jurada.

¢  Hoja de Liquidacion.

Documentos Externos:

de Referencia |« Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal, aprobada con
D.S. N°156-2004-EF y modificatorias.

e Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, aprobado con D.S. N° 135-
99-EF, y modificatorias.

e Reglamento del Impuesto al Patrimonio Vehicular, aprobado con D.S. N°
22-94-EF.

Internos:

e Directiva N° 001-006-00000012 Lineamientos para la aplicacion del
Impuesto de Alcabala en el ambito de la Municipalidad Metropolitana de
Lima. _

Guia Especificaciones del Proceso de Notificaciones (cédigo GGC-DCD-
GU001).

Responsables | « Técnico de Atenciéon y Orientaciéon (Rol: Asesor de Servicios):
Responsable del registro de las declaraciones juradas y liquidaciones asi
como de la organizacion de los expedientes administrativos para su envio al
Archivo de Gestion.

o Técnico de Mesa de Partes (Rol: Asesor de Servicios): Responsable del
registro de las declaraciones juradas y liquidaciones asi como de la
organizacion de los expedientes administrativos para su envio al Archivo de
Gestion.

o Técnico de Atencién y Orientacion (Rol: Consultor de Servicios):
Responsable de la revision muestral de las declaraciones juradas y
liquidaciones y de designar a los Asesores de Servicios que organizaran los

co \ expedientes administrativos para su envio al Archivo de Gestion.

ENRIQUE e Técnico de Mesa de Partes (Rol: Consultor de Servicios): Responsable

VILLA / de la revision muestral de las declaraciones juradas y liquidaciones y de
/ designar a los Asesores de Servicios que organizaran los expedientes
administrativos para su envio al Archivo de Gestion.

o Jefe de Division de Atencién y Orientacion (Rol: Jefe): Responsable de
designar a:

= Consultores de Servicios encargados de la revision muestral de los
tramites presentados y de coordinar la organizacién de los
expedientes administrativos.

» Asesores de Servicios encargados del traslado de documentacion
depositada en los Buzones de los Terminales Virtuales.

e Ciudadano: Persona que presenta un tramite. También denominado
“Administrado” en la Ley del Procedimiento Administrativo General (Ley N°
27444), y “Contribuyente” o “Responsable” en el TUO del Cédigo Tributario.

CABALLERO
4

& finiciones e Terminal Virtual
Equipo mediante el cual un ciudadano puede realizar consultas y presentar
tramites ante el SAT. Para ello cuenta con dispositivos que le permiten al
ciudadano (1) participar en una videoconferencia con un Asesor de
Servicios del SAT; (2) enviar documentos al Asesor, digitalizandolos con un
\ escaner; (3) recibir documentos enviados por el Asesor a través de una
impresora; (4) entregar al SAT documentacion, depositandola en un Buzon;
P iV S)realizar consultas e impresiones sobre su deuda.
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o Declaracién Jurada
Es la manifestacion de hechos comunicados a la Administracion en la forma
establecida de acuerdo a Ley, manifestacion que puede constituir la base
para la determinacion de la obligacion tributaria. El ciudadano debera
consignar en su declaracion, en forma correcta y sustentada, los datos
solicitados por la Administracion.

¢ Impuesto al Patrimonio Vehicular
Es el impuesto que grava la propiedad de los vehiculos, automoviles,
camionetas, station wagons, camiones, bus y 6mnibus. Es de periodicidad
anual y se configura de acuerdo a la situacion existente al 1 de enero de
cada afio (el contribuyente sera quien a dicha fecha tenga la condicion de
propietario de un vehiculo). El vehiculo se encontrara gravado durante 3
afios, contados desde el afio siguiente a la fecha de inscripcion ante
SUNARP.

¢ Impuesto de Alcabala
Grava la transferencia de un predio urbano o rastico a titulo oneroso o
gratuito, cualquiera sea su forma o modalidad, inclusive las ventas con
reserva de dominio.

¢ Hoja de Control de Documentos Adjuntos
Indica los documentos adjuntados que han sido presentados por los
ciudadanos en los que se encuentre alguna inconsistencia durante la
recepcion o registro del mismo en el sistema informatico.
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2.3 Especificacion de Actividades del Proceso Nivel 2

Orientar al Ciudadano
Identificar el tramite que desea realizar el ciudadano y validar si
cuenta con todos los requisitos para hacerlo.

Ciudadano se haya presentado en un Terminal Virtual

= i

1 | Asesor de | - Preguntar al ciudadano qué tramite desea realizar (Declaracion

Servicios Jurada o Liquidacién) y determinar si quien presenta el tramite es
el obligado, representante legal o un tercero interesado.

- Orientar al ciudadano sobre los documentos que requiere para
presentar el tramite (por ej. Carta Poder en caso de ser
representante).

- Preguntar al ciudadano si cuenta con los documentos necesarios.

2 | Ciudadano - ldentificar el tramite que desea presentar, o en su defecto expresar
el motivo por el cual requiere orientacion.

- Verificar si los documentos que posee son suficientes para iniciar
el tramite.

. Expresuon concreta de Io que reqwere y delos | e Ciudadano
documentos con que cuenta para realizar el

BT P

i ;W *i;. i ls

. Onentamén brlndada aI ciudadano que le | « Ciudadano

permita identificar el tramite que debe

presentar y la documentaciéon necesaria para
y p

hacerlo

Si el ciudadano no cuenta con todos los documentos requeridos para
presentar el tramite se le orienta para que complete la documentacion
antes de la presentacion.

; Escanear Documento 'de Identidad (DI)
Identificar al ciudadano que esta presentando el tramite.
Ciudadano cuiente con su DI al presentarse en el Terminal Virtual

- Solicitar al ciudadano que pase su DI por el escaner del Terminal
Virtual.

i Asesor de

i Servicios

- Pasar el DI por el escaner del Terminal Virtual de modo que ambas
caras del documento sean escaneadas.

Ciudadano

S NTUUSS.

¥
E
i
E
|
:
|
|

Cludadano

Asesor de Servicios
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El DI debe ser escaneado por ambos lados.

: I
Escanear y Depositar Documentacion de Sustento en el Buzon

Obtener la documentacion que sustenta lo afirmado por el
ciudadano.

El ciudadano cuente con parte o toda la documentacion que se
requiere para inici it

1 | Asesor de | - Solicita al ciudadano que escanee todas las hojas de todos los
Servicios documentos que se requiere exhibir o presentar segun el TUPA y

segun la casuistica del tramite, y que deposite una copia o el
original, segun corresponda, en el Buzon del Terminal Virtual.

- Registra en el sistema informatico como documento adjunto a
aquellos documentos que el ciudadano ha escaneado y depositado
una copia u original en el Buzon del Terminal Virtual.

2 | Ciudadano - Escanea todas las hojas de toda la documentacién de sustento del
tramite (DNI, Carta Poder, facturas, etc.)

- Deposita una copia o el original de cada hoja escaneada en el
Buzén del Terminal Virtual

e Documentos que sustenten la presentacion del | e Ciudadano
tramite (requisitos TUPA y documentacion
especifica segin sean las caracteristicas del

0 expue

e Iméagenes escaneadas de los documentacion | e Asesor de Servicios
d tento gel tramite.

» El ciudadano debe escanear todas las hojas de todos los
documentos que el TUPA sefiala que deben exhibir o presentar;
incluso en aquellos casos en los que el ciudadano dejara una
copia del documento en el Buzén del Terminal Virtual.

s Si el TUPA sefiala que un documento debe ser “exhibido”, el
Asesor de Servicios debe pedir al ciudadano que escanee el
original del documento.

s Si el TUPA sefiala que un documento debe ser “presentado”, el
Asesor de Servicios debe pedir al ciudadano que escanee el
original del documento y deje una copia del mismo en el Buzén
del Terminal Virtual. La copia debe ser del mismo tipo que se
entregaria al Asesor de Servicios si el tramite se presentara en
una Agencia SAT.

» Solo cuando el Asesor de Servicios cuente con las imagenes
escaneadas de un documento presentado por el ciudadano y
cuando el ciudadano afirme que ha depositado el documento en el
Buzén del Terminal Virtual, podra considerar que se ha cumplido
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con el requisito y registrario asi en el sistema informatico.

El Asesor de Servicios que atiende en el Terminal Virtual no
debera fedatear documentos presentados por el ciudadano por
medio del Terminal Virtual.

Solo cuando el que presente el tramite sea un representante, el
ciudadano debera depositar en el Buzon del Terminal Virtual el
original de la respectiva Carta Poder Legalizada. El ciudadano no
podra presentar una Carta Poder simple porque el Asesor de
Servicios no podra fedatearla usando el Terminal Virtual. La Carta
Poder también debe ser escaneada por el ciudadano antes de ser
depositada en el Buzon.

' Obtener la informacién necesaria para atender el tramite.
Ninguno

é}f 1 | Asesor de | - Pregunta al ciudadano toda la informacion que requiere el sistema

Ny Servicios informatico para registrar la Declaracion Jurada o la Liquidacion de

i Alcabala, de igual manera a como lo haria si la atencion fuera en
una Agencia SAT.

- Registra en el sistema informatico los datos requeridos por el

sistema informatico.

i

ﬁ\
o i
ROESERyics Sl
AMnisTRapy &

%, ¢ Informacién relacionada al tramite que se | e

Servicto gk Administraci
Tributdkio de Limo

registrada en el sistema| o Asesor de Servicios
|
|

El Asesor de Servicios debe registrar en el sistema informético toda
la informacién que registraria si e! tramite fuera presentado en una
Agencia SAT.

i i
Generar Declaracion Jurada / Liquidacion

Obtener la firma del ciudadano en la Declaracion Jurada /
Liquidacion generada y entregarle la constancia de haber
presentado su tramite (un original de la Declaraciéon Jurada /
Liquidacion).

El ciudadano ha proporcionado al Asesor de Servicios la informacion
necesaria para registrar el tramite y ha escaneado toda la
doqum??tacién de stggstento

7

Ia auminfsiracion
Tribugria da Lima

L1 ? Asesor de | - Graba en el sistema el tramite registrado.
%_Servicios - Recoge de la impresora la Declaracion Jurada / Liquidacion

i
H H
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generada y lo escanea para que sea impreso en la impresora del
Terminal Virtual a fin que el ciudadano pueda recibirla (faxeo de
documentos).
- Indica al ciudadano que recoja los documentos enviados y los
revise para determinar si esta conforme.
2 ! Ciudadano - Recoge de la impresora del Terminal Virtual los documentos que el

Imagenes escaneadas de la documentacion de
sustento del tramite. !

Asesor de Servicios le envia (faxeo de documentos).
- Verifica que la informacion registrada en la Declaracién Jurada /
Liquidacion es correcta.
- Firma la Declaracion Jurada / Liquidaciéon generada, la escanea y
la deposita Buzén del Terminal Vi

registrada en el sistema | e Asesor de Servicios

Liquidacién generada, el Asesor de Servicios debe repetir los
pasos necesarios para corregir lo registrado.

La correccién de errores podra realizarse a través del Terminal
Virtual como de manera presencial en las Agencias SAT.

| ACTIVIDO6

de

1 Asesor
Servicios

yprsicacion
i o Lima

te summstracion
bdtoric e Lima

| Administrativo
Centralizar los tramites presentados en los Terminales Virtuales en
la Sede Principal para la organizacion del expediente administrativo.
Se haya ent : i

Para cada Terminal Virtual:

- Se traslada al local donde se encuentra el Terminal Virtual.

- Abre el Terminal Virtual y retira todos los documentos contenidos
en su Buzén, en el mismo orden en que se encuentran
depositados.

- Cierra el Terminal Virtual.

Finalizada la recoleccion de documentos en los Terminales

Virtuales:

- Traslada los documentos a la Sede Principal del SAT.

- Entrega los documentos al Consultor de Servicios designado para
organizar los expedientes administrativos conteniendo los tramites
presentados en los Terminales Virtuales.

2 | Consultor de
Servicios

Recibe los documentos recolectados por el Asesor de Servicios.
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¢ Documentos entregados en la Sede Principal | ¢ Consultor de Servicios
la organizacion de los

del SAT para
ientes administrativos.

iR

¢ Documentos depositados en los Buzones de ; ¢ Ciudadano
los T rminialeas Virt

.

El Jefe de Division de Atencion y Orientacion designa a:

A los Asesores de Servicios encargados de recoger la
documentacion de cada Terminal Virtual.

Al Consultor de Servicios encargado de coordinar la
organizacién de los expedientes administrativos de cada
tramite presentado en los Terminales Virtuales y de realizar la
revisién muestral de los documentos en la actividad “Derivar
Documentacion”.

Cada Terminal Virtual debe ser revisado por lo menos una vez al
dia para recoger la documentacion depositada en su Buzén;
excepto en aquellos casos en los que no hubiera tramites
registrados en dicho Terminal.

1 Consultor de

Préparar la documentacion a ser entregada al Archivo de Gestion.

| Se han trasladado los tramites presentados en los Terminales
| Virtuales a la Sede Princi

- Designar a los Asesores de Servicios que organizaran los

AT

Servicios expedientes administrativos con la documentacion recibida en el
Terminal Virtual para su envio al Archivo de Gestion.
2 | Asesor de | - Consultar en el sistema informatico:
Servicios s« Todos los tramites recibidos en el Terminal Virtual por los

Asesores de Servicios designados para atender por esa via.
Todas las imagenes escaneadas por los ciudadanos
(almacenadas en el sistema del Terminal Virtual o en una
carpeta compartida).

- Con dicha informacién, realizar los siguientes pasos para cada
tramite presentado:

Identificar, imprimir y adjuntar a la Declaracién Jurada /
Liquidacién los documentos que el ciudadano exhibio al
Asesor de Servicios, escaned, pero no depositd una copia u
original del mismo en el Buzén del Terminal Virtual; debido a
que el TUPA sélo exige la exhibicion (por ej. documento de
identidad).

Identificar qué documentos fueron registrados, por el Asesor
de Servicios, como documentos adjuntos en el sistema
informatico.
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» Para cada documento adjunto registrado en el sistema
informatico:

- Verificar que el fisico del documento se encuentre en la
documentacién depositada en el Buzén. De no encontrarse
el fisico:

Si se cuenta con la imagen escaneada del documento:
Debe imprimirse cada hoja escaneada de dicho documento y
adjuntarse a la documentacion en reemplazo del fisico.
Caso contrario
Debe registrarse en una Hoja de Control de Documentos
sy Adjuntos, que serd anexada a la documentacion, la
AN TR o -
@4}\ descripcién del documento faltante indicando que no se ha
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e Documentacion preparada. .
e Hoja de Control de Documentos Adjuntos.

la organizacioén

encontrado el fisico ni las imagenes escaneadas a pesar de |
haberse registrado como documento adjunto en el sistema
informatico.

- Engrapa todas las hojas del documento adjuntado, ya sean
las hojas impresas dejadas por el ciudadano o las imagenes
escaneadas que las reemplazan, junto con la Hoja de
Control de Documentos Adjuntos que indica los documentos
en cuyo registro se ha detectado alguna inconsistencia.

Engrapa todos los documentos presentados junto con la
Declaracion Jurada / Liquidacion.

Agrupa toda la documentacion presentada en los Terminales
Virtuales.

e Documentos entregados en la Sede Principal e

Asesor de Servicios

de los

Asesor de Servicios

La documentacién de cada tramite recibido en los Terminales
Virtuales consiste en:

Documentos que segin el TUPA debia exhibir (por ej.
documento de identidad) para realizar el tramite, que fueron
escaneados por el ciudadano, e impresos posteriormente por el
Asesor de Servicios.

Documentos que segun el TUPA debia presentar (por ej. Carta
Poder) por ser requisitos para realizar el tramite.

Documentos que, por la casuistica particular del tramite, se le
pidi6 al ciudadano que los presente.

Documentos adjuntados a iniciativa del ciudadano.



















