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HOJA DE CONTROL DE VERSIONES

actividades del procedimiento al
“Asistente Administrativo”.

« Se afadié el concepto de SAT SGD en
la seccién “Definiciones”.

*« Se modific6 lo siguiente en la
ACTIVIDO1:

- En la tarea n°05 solo considera el
SGD para el registro de la resolucién

* En la tarea n.°2 de la ACTIVIDO2 se
agrego una condicional a fin de precisar
las tareas siguientes.

* En la ACTIVID03 se modificé el nombre
de la actividad, asi también se actualizd
la numeracioén de las tareas.

« Se maodific6 lo siguiente en la
ACTIVIDO04:

- Se actualiz6 numeracién de las
tareas.

NRO TEXTO MODIFICADO CODIG’O FECHA RESPONSABLE
VERSION
Documento actualizado
- Se agregan dos reglas generales de
negocio.
- Se agregan dos documentos de
referencia. Gerencia de
- Se hacen recisiones en los GEC-AEC- T
1 documentos de?eferencia. PR003 V02 09/08/22 | Organizacion y
L Procesos
- Se hacen precisiones en los
responsables.
- Precisiones en las descripciones de
las actividades.
Se agregan registros del proceso.
Documento actualizado:
« Se modifica por cambio de estructura
organizacional.
 Se actualiz6 el logo del SAT.
* Se agreg6 al titulo del documento
“Atencion de Solicitudes de (...)"
«Se agregd la normativa legal
correspondiente al Decreto de Alcaldia
N.°015
« Se consider6 anadir el término “vigente”
a “Manual interno”, a fin de generalizar
el término.
* Se agreg6 como documento
relacionado al Mapa de Procesos
vigente.
» Se actualizd el diagrama del proceso
N1 conforme al Mapa de Procesos
vigente. -
N Oficina de
2 * Se eliminé como responsable de las | SECPR0O003V01 | 23/01/2025

Modernizacién
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* El

En la tarea n°03 se precisa que el
oficio proyectado, debe estar dirigido
al Tribunal Fiscal.

En la tarea n°04 se precisa que el
oficio dirigido al Tribunal Fiscal puede
ser en forma digital y/o fisico. Asi
también se agrega el texto referente
a la entrega de otros documentos
que prueben las actuaciones
realizadas por la ejecutoria coactiva.

* En la ACTIVIDO5, se indica al “Analista
Resolutor Coactivo” como responsable,
asi también se actualizé la numeracion
de las tareas.

punto “6. Registros” se agrego la

“Carta de Requerimiento de
Informacién”
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1. DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL O:

IMPUGNATORIOS Y SOLICITUDES NO CONTENCIOSAS

PMO04 ATENCION DE MEDIOS
IMPUGNATORIOS Y SOLICITUDES

PM04 ATENCION D E MEDIOS

PROVEEDOR ENTRADA NO CONTENCIOSAS SALIDAS CLIENTE
Deuda con tramite
pSyTCesttn) Trimite derivado PMO04.01 Recepcién y presentado
ignacién del tramite
) 7
= »)e—| Documento de respuesta ‘
A4 S para ejecucién
1 PMO7 Gestion de
Trimite asignado y Informe Final de R
00 Unidad Informacién solicitada recibido Instruccion N
Organica —E—
FIILELLLER SEL SEIECLIELLLLH e
H Financiera
- H
Hiforae teaico de H Documento de respuesta
PM0G PM04.02 Atencién del (Devolucién)
Tributaria 0 trimite
—L . "
H N Municipalidad
H ’ Metropolitana de Lima
H
H H Requermiento de
CETTETTTETY PO TET TR TR T informacion para atender
recurso de reclamacién PMO6 Fiscalizacién
Tributaria
[#
) Trémite resuelto Requerimiento de Y —
Acta de verificacién de b "
domicilio informacién /.| 6rgano o Unidad
Organica
1 Ciudadano
A
\:,},//
Trémite recibido
Entidad Externa
Resultado de notificacién PM04.03 Seguimiento Documento de respuesta
PMO8 Notificacién del trimite
Requerimiento de verificacién
de domicilio
Requerimiento de
informacién
PMO8 Notificacién
>
Documento de +
respuesta pendiente de
notificacién
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2. DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL 1:

PM04.02. Atencion del tramite

—> ——
PM04.02.01. Atencion de
descargos,Impugnaciones y
solicitudes no contenciosas
) 4
O~— B
[+] y
PM04.02.02. Atencion de
documentos simples, tramites
simples y reclamos
= > H )

PM04.02.03. Atencion de solicitud
del procedimiento de ejecucion
coactiva H

3. DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL 2:

PM04.02.03. Atencion de solicitud del procedimiento de
ejecucién coactiva

o)

: PM04.02.03.01. Atencién de

= solicitudes de tercerias de propiedad
H

: : H del procedimiento de [..] H
+ AL RN L)

—>

[+]

PMO04.02.03.02 Atencion de solicitudes
de suspension del procedimiento de
ejecucion coactiva
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4. DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL 3:

PM04.02.03.01. Atencion de solicitudes de tercerias
de propiedad del [...] coactiva

[#]

Atencion de solicitudes de
terceria de propiedad -
Tributario

Atencion de solicitudes de
terceria de propiedad - No
Tributario

5. ANALISIS DEL PROCESO NIVEL 3

5.1 Descripcion del proceso del nivel 3

Atencién de solicitudes de terceria de propiedad del Procedimiento de

de referencia

Nombre Ejecucion Coactiva — Tributario.

Objetivo Establecer las actividades a seguir en la atencion de solicitudes de terceria
de propiedad — Tributario.

Alcance El presente documento es administrado por la Subgerencia de Ejecucion
Coactiva . El procedimiento inicia con la recepcion de las solicitudes de
terceria de propiedad y finaliza con la organizacion y traslado de los
documentos correspondientes para la notificacién y archivo.

Documentos Normativa legal

« Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, aprobado por Decreto
Supremo N° 133-2013-EF.

« Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUs.

« Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva, Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

¢ Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil.

» Decreto Supremo N° 069-2003-EF, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

* Ordenanza Municipal N° 1901, que establece el régimen de
administracion de los depdsitos municipales de vehiculos de la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

» Decreto de Alcaldia N.° 015, que aprueba el Manual de Operaciones
- MOP del Servicio de Administracion Tributaria de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Las normas sefialadas incluyen sus respectivas modificatorias.

Documentos relacionados
e Manual Interno vigente .
* Mapa de procesos vigente
* Manual de Usuario del Sistema de Gestion Documentaria — SGD.
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Reglas | d lucié isad bad | iali
onerales de El proyecto de resolucién es revisado y aprobado por el Especialista
9 - Ejecutor Coactivo Il.
negocio

Todo envio de informacién debe ser remitida a través del correo
institucional y/o aplicaciones de mensajeria instantanea.

Responsables

Especialista Ejecutor Coactivo II: Ejecutor Coactivo que ejerce las
funciones atribuidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979,
Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva): Titular del Procedimiento
Coactivo y que ejerce las acciones de coercién para el cumplimiento de
las obligaciones tributarias y no tributarias a nombre del SAT. De
acuerdo con ello, es responsable de revisar las resoluciones de terceria
de propiedad del procedimiento de ejecucién coactiva y suscribir la
resolucion en materia tributaria.

Analista Resolutor Coactivo I:  Responsable de analizar la solicitud de
terceria de propiedad en materia tributaria, elaborar los proyectos de
resolucion y demas actos que correspondan, asi como trasladar los

documentos a la Oficina de Administracion y Finanzas , para su
archivo.
Analista Auxiliar Coactivo I,lll: Responsable de su  scribir la cédula

de notificacion.

Definiciones

Administrado: _ Persona que realiza todo tipo de consultas o tramites
referente a los servicios brindados por el SAT o respecto de quien se
produce el hecho generador de la obligacién tributaria.

Cédula_de Notificacién:  Documento que se notifica al domicilio del
Administrado y Tercero.

Expediente: Es el conjunto de documentos que tienen como origen el
recurso o solicitud presentado por el ciudadano, el cual da inicio al
procedimiento contencioso 0 no contencioso en materia tributaria,
respecto del cual debe emitirse un pronunciamiento mediante una
resolucion o dictamen.

Expediente coactivo: _ Conjunto de documentos que dan cuenta de las
actuaciones realizadas dentro de un procedimiento de ejecucién coactiva
iniciado a un administrado, para la cobranza de obligaciones de
naturaleza tributaria a favor de la Municipalidad Metropolitana de Lima.
Obligacion:  Toda deuda pendiente de pago que se encuentre dentro del
proceso de ejecucion coactiva a favor del SAT.

Procedimiento _coactivo: El conjunto de actos administrativos
destinados al cumplimiento de la obligacion materia de ejecucion
coactiva.

SAT SGD

Sistema de Gestion Documentaria del SAT, que permit e el registro,
atencion, mantenimiento y control de reportes de lo s tramites
presentados por el administrado.

SIAT: Sistema de Informacidon para la Administracion Tributaria.
Tercerista:  Persona que alega la propiedad del bien embargado a
través de la Solicitud de Terceria.

Terceria de Propiedad:  Solicitud presentada por un tercero dentro del
Procedimiento de Ejecucion Coactiva, quien pretende acreditar la
propiedad del bien sobre el cual recae una medida cautelar.
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5.2 Diagrama de actividades del proceso del nivel 3

Recibir, revisar y analizar solicitud de terceria de propiedad del procedimiento de ™ * . Recibir, revisar y analizar el recurso de
’

] Revisar y aprobar proy de resolucion - Tri i \/\ Imprimir y derivar la Cédula de Notificacion apelacién ) h Archivar documentos

ejecucion ’

|

) Recibir y revisar el
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gbil y analizar
Solicitud de
Terceria

b

‘
|
I
|
I
|
|
|
- SGD |
Solicitud de I \
terceria |
% | ﬁhlizar y determinar
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£ ¥ 1 ! P
(= ) terminar la (@ i @o
s % |
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-Cédula de notificacion
-Resolucién
-Cargo de Notificacion
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]
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Proyecto de Resolucion
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H?

Atencién de solicitudes de terceria de propiedad - Tributario.

Especialista Ejecutor Coactivo Il
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@Jscnbw la

cédula de
notificacion

|Analista Auxiliar Coactivo 1,
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5.3 Especificacion de actividades del proceso Nivel 3:
Caddigo Nombre de la Actividad
Recibir, revisar y analizar solicitud de terceria d e propiedad del
ACTIVIDO1 - . S ; ; X
procedimiento de ejecucidn coactiva — Tributario
N.° | Responsable | Tareas

Recibir y analizar Solicitud de Terceria

Recibir las solicitudes de terceria de propiedad para su evaluacion.

o1 e Analizar la solicitud de terceria y contrastar con la documentacion
presentada como sustento.

 Verificar si la fecha de adquisicion de la propiedad es anterior o posterior
a la fecha de ejecucion de la medida cautelar.

Revisar Solicitud de Terceria

« Revisar solicitud de terceria y obtener informacién de:
= Medidas cautelares involucradas.

02 X ;
= Expediente coactivo.
= Bases de datos de entidades externas: Pagina web del Poder
Judicial, SUNARP, etc.
Emitir y/o enviar cartas
03 Emitir cartas tanto al administrado como al tercerista y/o notario, a fin de
Analista realizar las actuaciones necesarias para lograr la verdad material.
Resolutor Determinar |la procedencia o improcedencia de la Sol _icitud
Coactivo | Determinar la procedencia o improcedencia de la solicitud de terceria.

* Si se acredita la propiedad del tercero, se proyecta la resoluciéon
ordenando el levantamiento de la medida cautelar y se notifica la
resolucion al tercero acompafiada de la documentacion que requiera para

04 ser efectivo el levantamiento de la medida cautelar tales como: el oficio a
SUNARP vy copia del acta de entrega de bienes, entre otros de
corresponder.

» Siel Tercero no acredita la propiedad del bien, se declara infundada y se
notifica la resolucién al tercero sefialando que tiene el plazo de 5 dias
hébiles para presentar recurso de apelacion.

Reqistrar en el Sistema el sentido de la resolucién

05 Ingresar al Sistema de Gestion Documentaria (con el nimero de tramite)
para registrar la resolucion y obtener el nimero de resolucion.
06 Elaborar el proyecto de resolucién para revision

Remitir al Especialista Ejecutor Coactivo Il para su revision.

» La solicitud de terceria solo sera admitida si el tercero puede probar su
derecho con documento privado de fecha cierta, documento publico u
otro documento, que acredite fehacientemente la propiedad de los bienes
antes de haberse trabado la medida cautelar.

¢ En caso el bien se encuentre incurso en un procedimiento de remate:

Reglas del Admitida la terceria de propiedad, el Especialista Ejecutor Coactivo I
negocio suspendera el remate de los bienes objeto de la medida y correra

traslado de la terceria al administrado para que la absuelva en un plazo
no mayor de cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion. Vencido el
plazo, con la contestacion del administrado o sin ella, el Especialista
Ejecutor Coactivo Il resolvera la terceria dentro de los tres (3) dias
héabiles siguientes, bajo responsabilidad.
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Cadigo Nombre de la Actividad
ACTIVIDO2 Revisar y aprobar proyecto de resoluciéon — Tributar io
N.° | Responsable | Tareas
Revisar proyecto de resolucion
» Revisa proyecto de resolucién
Especialista = Si es conforme la revision lo devuelve al Analista Resolutor Coactivo |
01 Ejecutor para la emision de la cédula y cargo de notificacion, pasar a la tarea
Coactivo Il N.°02.
= Si no es conforme la revisiobn se devuelve para su correccion, y se
regresa a la tarea N.°06 de la actividad ACTIVIDO1.
Registrar en el sistema
» Ingresar al Sistema de Gestion Documentaria (con el nimero de tramite)
02 para registrar el resultado .
Si el resultado es procedente, continuar con la sig uiente tarea, caso
contrario continuar con la tarea n°4.
Ejecutar las siguientes tareas, segun sea el caso
= Se proceden a levantar las medidas cautelares en el sistema.
= Asimismo, dependiendo del tipo de medida cautelar, adicionalmente
se realiza lo siguiente:
= Siexiste una Medida Cautelar en forma de inscripcion:
- Se emite y notifica el oficio al tercerista, a efectos de que lo
Analista presente ante la SUNARP y se anote el levantamiento de la
Resolutor medida cautelar.
Coactivo | = Si existe una Medida Cautelar en forma de secuestro
03 conservativo con vehiculo en el deposito:
- Se cursa comunicacion electronica al Especialista de
Administracién de Depésitos IlI
*» Si existe una Medida Cautelar en forma de extraccién de
bienes:
- Se cursa comunicacion electronica al Especialista de
Administracién de Depositos |l y se remite acta de
entrega de bienes.
= Si el bien se encuentra dentro del periodo de afectacion, se remite
copia de la documentacion que sustenta la propiedad del bien a la
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
Especialista
04 Ejecutor Suscribir la resolucién
Coactivo Il
» Pararesolver la terceria se pueden emitir requerimientos de informacion
a entidades o personas externas al SAT a fin de realizar las actuaciones
necesarias para lograr la verdad material.
R * Supuestos de improcedencia del cobro de guardiania y otros
eglas del e
negocio No procede el cobro de derecho de guardiania, ni de costas y gastos

del procedimiento de ejecucién coactiva y de ningln otro costo o gasto
generado cuando: se haya producido por un procedimiento de ejecucion
coactiva respecto del cual se declare fundada la terceria de propiedad
(Ordenanza 1901).
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Cadigo Nombre de la Actividad
ACTIVIDO3 Imprimir y derivar la Cédula de notificacion
N.° | Responsable | Tareas
Analista Imprimir los documentos para notificacion
01 Resolutor imir la cédul | d ificacié
Coactivo | * Imprimir la cédula y el cargo de natificacion.
Analista
02 Auxiliar Suscribir la cédula de natificacién.
Coactivo I, Il
Analista Entregar documentacion (cedulas a notificar y cargos de notificacion) a la
03 Resolutor Subgerencia de Gestion de Cobranza para su notifica  cion.
Coactivo |

De la interposicion de recurso  de apelacion contra la Resolucion que

emite el Especialista Ejecutor Coactivo Il

e En el caso de Obligaciones Tributarias, el agotamiento de la via

Reglas del administrativa s6lo se producira con la resolucién emitida por el Tribunal
negocio Fiscal. El plazo para interponer el recurso de apelaciéon es de cinco (5)
dias habiles contados desde el dia siguiente de la notificacion de la
resolucion emitida por el Especialista Ejecutor Coactivo |l.
Caddigo Nombre de la Actividad
ACTIVIDO4 Recibir, revisar y analizar el recurso de  apelacion
N.° | Responsable | Tareas
Recibir y revisar el recurso de apelacion
01 = - — .,

Recibir y revisar las solicitudes del recurso de apelacion.

Analizar y determinar la admision del recurso de apelacién

Analizar el recurso de apelacion y verificar los requisitos de admisibilidad.

« Verificar si el administrado cuenta con afiliacion a la casilla electrénica
02 del Tribunal Fiscal. Si no cuenta con afiliacion se requiere al
administrado que en el plazo de 10 dias habiles cumpla con acreditar
su afiliacion.
« Verificar si el recurso ha sido interpuesto dentro de los 5 dias habiles
siguientes de notificada la resolucién que impugna.
Analista Elaborar el proyecto de resolucién de admisibilidad y oficio
Elaborar el proyecto de resolucion de admisibilidad, asi como el oficio
03 Resolutor o . . ) - - ; .
Coactivo | dirigido al Tribunal Fiscal, y remitir al Especialista Ejecutor Coactivo Il
para su revision.

Remitir el oficio e imagenes al Tribunal Fiscal

Remitir al Tribunal Fiscal el oficio (digital y/o fisico), acompafiado de las

siguientes documentos:

- Solicitud de terceria, resolucion de terceria y cargo de notificacion.

04 - Recurso de apelacion, resolucion de admisibilidad, formato de
afiliacion a la casilla del Tribunal Fiscal.

- Resolucion de medida cautelar y cargo de notificacion.

- Cualquier otro documento que pruebe las actuaciones realizadas
por la ejecutoria coactiva a fin de lograr la verda  d material (cartas,
correos, etc.).

Reglas _de ! No aplica.
negocio

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.
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ACTIVIDO5 Archivar documentos
N.° | Responsable | Tareas
Analista Recibir el expediente del Tribunal Fiscal
01 Resolutor ¢ Recibir el expediente del Tribunal Fiscal, a fin de que lo derive a la
Coactivo | Oficina de Administracion y Finanzas, para su archi  vo.
Reglas de | .
. No aplica.
negocio
6. REGISTROS

Los registros generados por la aplicacion de este procedimiento, ya sea en copia impresa o
en medios electrénicos, son:

- Solicitud de Terceria de Propiedad.

- Resolucion Coactiva que resuelve la solicitud de Terceria de Propiedad.

- Resolucion Coactiva que requiere la afiliaciéon a la casilla del Tribunal Fiscal.
- Resolucion Coactiva que admite el recurso de apelacion.

- Resolucion Coactiva que da cumplimiento a lo dispuesto por el Tribunal Fiscal.
- Oficio de Levantamiento de Medida Cautelar.

- Oficio dirigido al Tribunal Fiscal.

- Cédula de notificacion.

- Cargos de notificacion de las cédulas de notificacion.

- Recurso de apelacion.

- Carta de Requerimiento de Informacion

- Otras solicitudes presentadas.

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.
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