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Documento actualizado

- Actualizacion del listado de
documentos de referencia.

- Precisiones en los nombres de
puestos de los responsables.

- de los responsables.

- Actualizacion de las definiciones de
términos.

- Actualizacion del diagrama de
actividades conforme al despliegue
de actividades.

- Precisiones en las descripciones de
las actividades.

GEC-AEC-PR004
V02

Gerencia de
10/08/2022 Organizacion y
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Documento actualizado:

» Se modifica por cambio de estructura
organizacional.

« Se agreg6 al titulo del documento
“Atencion de Solicitudes de (...)"

» Se actualizé el logo del SAT

 Se actualizo el diagrama NO, conforme
al Mapa de Procesos vigente.

« Se eliminé en normativa legal el texto
relacionado a los datos del anterior|
ROF del SAT. Asi también g
relacionado al Manual de Organizacion
y Funciones del SAT.

«Se agregd la normativa legal
correspondiente al Decreto de Alcaldial
N.°015

* Se consider6 afiadir el término
“vigente” a “Manual interno”.

* Se agrego como documento
relacionado al Mapa de Procesos
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« Se incluyé en normativa legal el texto
relacionado al MOP del SAT.

* Se eliminé como responsable de las
actividades del procedimiento al
“Asistente administrativo”.

*Se actualiz6 la definicion del
responsable “Analista Resolutor
Coactivo”, de conformidad con Ia
normativa vigente.

» Se precis6 en la definicion de Cédulal
de Notificacion, que dicha cédula es
notificada al domicilio del administrado.

«En las Reglas de negocio de Ia

SECPR0004V01

Oficina de

21/01/2025 Modernizacion
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ACTIVIDO1 se agregd el texto que
indica que se debe acreditar
fehacientemente que se configurd la|
causal invocada en la primera solicitud,
para la aplicacion del silencio
administrativo.

« Se modific6 lo siguiente en la|
ACTIVIDO2:
- Se actualizé la numeracion de las
tareas.
- En la tarea n°02 se precisa el uso
del modulo SAT SGD para el
registro de la resoluciéon. Asimismo,
se cambid la palabra “administrado”
a “obligado” en relacién a la causal
de solicitud de suspension. De igual
manera se precisé que los dias
hébiles, son contados desde Ia
presentacion de la demanda cuando
la causal de suspensién es
“Revision Judicial”.
En las reglas de negocio se precis6
que los 60 dias habiles, son
contados desde la presentacion de|
la demanda, para continuar un
procedimiento suspendido.

*« Se modific6 lo siguiente en I
ACTIVIDO3:
- Se modific6 el nombre de Ia
actividad.
- Se modific6 el nombre del
responsable de la actividad.
- Se actualizd la numeracion de las
tareas.
- Se agrego6 la tarea n°02 “Suscribir la
Cedula de Notificacion”
*« Se modific6 lo siguiente en I
ACTIVIDOA4:
- En la tarea n°0l1 se precisé las
acciones para la derivacion de los|
expedientes a la OAF.
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2. DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL 1: PM04.02 ATENCIO N DEL TRAMITE

PMO04.02 Atencion del tramite

FMO4.02.01 Atencion de
descargos, Impugnaciones
v solicstudes no
contenciosas

PMO4.02.02 Atencicn de
documentos simples,
tramites simples v reclamas

¢ PMOD4.02.03 Atencian de

: solicitud del
procedimiento de
eiecucion coactiva

K

- Y
>

3. DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL 2: PM04.02.03 ATEN CION DE SOLICITUD DEL
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA

ejecucion coactiva
// | \
\sa;/

PM04.02.03. Atencidn de solicitud del procedimiento de|

— >

G

PM04.02.03.01. Atencién de
solicitudes de tercerias de propiedad
del procedimiento de [...]

[+

PM04.02.03.02 Atencion de solicitudes &
de suspension del procedimiento de :
ejecucion coactiva

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




ADMINIST
TRIBUTARIA DE LIMA

Tipo: Procedimiento

Cédigo: SECPR0004
Versiéon: 01

RACION

Titulo:

Atencion de solicitudes de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva — Tributario

Fecha de Vigencia :

Suspension del 28/02/2025

Péagina: 7 de 13

4. DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL 3: PM04.02.03 ATEN CION DE SOLICITUD DE

SUSPENSION DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA TRIBUTARIO

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

PRAC402.03.03 Atencion de
: solicitudes de suspensidn del PEC
: Tributano.

Pr04.02.03.04 Atencidn de
solicitudes de suspension
del PEC - Mo Tributarie

5. ANALISIS DEL PROCESO DE NIVEL 3

5.1 Descripcion del Proceso de Nivel 3

de Referencia

Nombre Atencion de solicitudes de suspensién del procedimiento de
ejecucion coactiva — Tributario

Objetivo Atender solicitudes de suspension del procedimiento de ejecucion
coactiva en materia tributaria.

Alcance Desde la recepcion de las solicitudes de suspension del procedimiento de
ejecucion coactiva, hasta la organizacion y traslado de los documentos
correspondientes para la notificacion 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 del Procedimiento
de Ejecucién Coactiva, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-
JUs.

. Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva
aprobado mediante Decreto Supremo N.° 069-2003-EF.

. Decreto de Alcaldia N.° 015, que aprueba el Manual de
Operaciones - MOP del Servicio de Administracion Tr  ibutaria de
la Municipalidad Metropolitana de Lima.
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Las normas sefialadas incluyen sus respectivas modificatorias.

Documentos relacionados

. Manual Interno vigente.
. Mapa de procesos vigente

Responsables

 Especialista Ejecutor Coactivo Il : (Ejecutor Coactivo que ejerce las
funciones atribuidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979,

Ley de Procedimiento de Ejecucidon Coactiva): Titular

Procedimiento Coactivo y que ejerce las acciones de coercion para el
cumplimiento de las obligaciones tributarias y no tributarias a nombre
del SAT. De acuerdo con ello, es responsable de revisar y aprobar las
resoluciones de suspension del procedimiento de ejecucion coactiva,
suscribiendo las mismas , en materia tributaria. Asimismo, es el
facultado para suspender y levantar medidas cautelares en el
procedimiento de ejecucion coactiva, en caso la resolucién sea

procedente.

* Analista Resolutor Coactivo I:  Responsable de analizar la solicitud
de suspension del procedimiento de ejecucion coactiva, en materia
tributaria, asi como elaborar los proyectos de resoluciones

correspondientes y demas actos que correspondan

Asimismo, es el responsable de imprimir, organizar y trasladar
los documentos correspondientes a la Subgerencia de Gestion
de Cobranza, para su natificaciéon y responsable de trasladar los
documentos a la Oficina de Administracion y Finanza S, para su

archivo.

* Analista Auxiliar Coactivo I, lll: Responsable de suscribir 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.

e Cargo de notificaciobn : Documento que deja constancia que la
Administracion ha notificado algin documento al administrado, segun

la normatividad vigente.

e Cédula de Notificacion: Documento cuyo contenido es la resolucién
gue da respuesta a la solicitud de suspensién y es notificada al

domicilio del Administrado.

« Expediente coactivo: Conjunto de documentos que dan cuenta de
las actuaciones realizadas dentro de un procedimiento de ejecucion
coactiva iniciado a un administrado, para la cobranza de obligaciones
de naturaleza tributaria a favor de la Municipalidad Metropolitana de

Lima.

¢ Procedimiento coactivo: El conjunto de actos administrativos
destinados al cumplimiento de la obligacion materia de ejecucién

coactiva.

e SAT SGD: Sistema de Gestién Documentaria que permite el registro,
atencion, mantenimiento y control de reportes de los tramites

presentados por el administrado.

e Tramite: Documento presentado por el administrado que contiene
solicitudes, recursos u otros y que generan el registro de un
expediente, documento simple o un anexo en el Sistema de Gestién

Documentaria — SAT SGD.
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5.2

Diagrama de Actividades del Proceso Nivel 3
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5.3

Especificaciones de actividades del Proceso Niv el 3

Caddigo

Nombre de la Actividad

ACTIVIDO1

Recibir, revisar y analizar solicitud de suspension del procedimiento
de ejecucion coactiva tributaria.

NO

Responsable

Tareas

01

02

03

04

05

06

Analista
Resolutor
Coactivo |

Recibir Solicitud de Suspe nsion
» Recibir las solicitudes de suspension derivadas de la Subgerencia
de Orientacion y Registro.

Cotejar Solicitud de Suspension
Cotejar que los documentos de deuda materia de solicitud

correspondan a los vinculados al tramite en el Sistema de Gestion
Documentaria — SAT SGD.

¢ Documentos corresponden?

Si:iralatarea 3

No: Modificar los documentos de deuda vinculados en el Sistema de
Gestion Documentaria - SAT SGD. Ir a la tarea 3.

Analizar Solicitud de Suspensidn
e Analizar la solicitud de suspensién, segun la causal mencionada
por el administrado y contrastar con la documentacion
presentada como sustento y la informacion contenida en las
bases de datos:
a. SIAT:
- Valor y REC generados.
- Cuentas involucradas.
- Medidas cautelares involucradas.
- Tramites presentados y/o resueltos.
b. Bases de datos de entidades externas:
- Pagina web del Poder Judicial, SUNARP, Tribunal Fiscal
etc.

Determinar la p rocedencia o improcedencia de la Solicitud
Determinar la procedencia o improcedencia de la solicitud de
suspension, en virtud, del anélisis realizado en las tareas previas.

Reqistrar en el Sistema el sentido de la resolucién
» Ingresar al SAT SGD (con el nimero de tramite) para registrar el
sentido de la resolucion y obtener el nUmero de resolucion.

Elaborar_el proyecto de resolucién para revision
» El proyecto de resolucion es almacenado en el server del SAT, y
es revisado por el Especialista Ejecutor Coactivo Il

Reglas del Negocio

Las causales de suspension de un procedimiento de ejecucién
coactiva se encuentran contempladas en el TUO de la Ley del
Procedimiento de Ejecucién Coactiva Ley 26979.

De la aplicacion del silencio administrativo:
» La Ejecutoria Coactiva debera analizar la aplicacién del silencio
administrativo positivo cuando un administrado acredite con el
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cargo de recepcion que presenté una solicitud de suspension del
procedimiento de ejecucion coactiva y esta no hubiera sido
atendida dentro del plazo legal dispuesto en el TUPA para la
atencion (15 dias habiles); ademas, se acredite fehacientemente
gue se configurd la causal invocada en la primera s  olicitud,
de acuerdo a lo establecido en el TUO de la ley n° 26979, y
conforme a la jurisprudencia del tribunal fiscal.

El plazo para la absolucion del tramite no corre cuando en la
diligencia de notificacion se haya constatado que el domicilio
sefialado por el administrado es errado o inexistente; es decir, sea
equivocado, incorrecto o falso y se haya dejado constancia de
este hecho en el cargo de notificacion (en la seccion “Motivos de
no acuse de recibo” con el detalle “Direccion no existe” y
opcionalmente se puede haber registrado frases semejantes en el
campo “Observaciones”). En este caso, el silencio administrativo
no debe aplicarse.

Cadigo Nombre de la Actividad
ACTIVID02 Revisar y aprobar proyecto de resolucion
N° | Responsable Tareas

Revisar proyecto de resolucion
» Revisa proyecto de resolucién

Especialista ¢ Proyecto correcto?
01 Ejecutor Si: Aprueba y comunica al Analista Resolutor Coactivo | para la
Coactivo I emisién de la cédula y cargo de natificacion.

No: devuelve para su correccién, regresar a la tarea n° 06 de la

ACTIVIDO1.

Regqistrar en el s_istema

» Ingresar al Sistema de Gestion Documentaria (con el nimero de

02 tramite) para registrar el resultado .

Si el resultado es procedente, continuar con la sig  uiente tarea,

caso contrario continuar con la tarea n°4.

* Ingresar al Sistema de Gestion Documentaria SAT SGD  (con
el nimero de tramite) para registrar la resolucion . En caso el
resultado de la resolucion sea procedente, se realizan las

Analista siguientes tareas:
Resolutor =Se procede a quebrar la REC y levantar las medidas
Coactivo | cautelares en el sistema, de corresponder.
» Dependiendo del tipo de medida cautelar, adicionalmente se
03 realiza lo siguiente:

- Si existe una Medida Cautelar en forma de inscripcion:
Se emite y notifica el oficio al administrado, a efectos de
que lo presente ante SUNARP y se anote el
levantamiento de la medida cautelar.

- Si existe una Medida Cautelar en forma de retencion:
Entrega al Analista Auxiliar Coactivo | o Il encargado de
la medida cautelar de retencion bancaria y/o a terceros,
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a fin de que lo diligencie a las entidades bancarias o
terceros.

*En relacion a la causal de la solicitud de suspension, se
realiza lo siguiente:

- Cuando la causal de suspensién es la muerte del
obligado en el caso de multas tributarias: Se remite a la
Subgerencia de Gestién de Cobranza la resolucion
que dispone la suspension a fin de que procedan
conforme corresponde. En caso de otro tipo de deudas,
la comunicacion a la Subgerencia de Gestion de
Cobranza se realizar4 conforme criterio del Analista
Resolutor Coactivo I.

- Cuando la causal de suspensibn es omision de
notificacién del acto administrativo que sirve de titulo
para la ejecucion, se comunica a la Subgerencia de
Gestion de Cobranza.

- Cuando la causal de suspensién es “obligado es
persona distinta” Se comunica a la Subgerencia de
Gestion de Cobranza.

- Cuando la causal de suspension es revision judicial: No
se emiten medidas cautelares por 60 dias habiles,
contados desde la presentacion de la demanda |,
salvo que se advierta que la demanda de Revision
Judicial fue rechazada por el Poder Judicial.

- Cuando la causal de suspension es la existencia de un
recurso de queja declarado fundado por el Tribunal
Fiscal: se ejecutan las acciones determinadas en la
Resolucion del Tribunal Fiscal.

04

Especialista
Ejecutor
Coactivo Il

Suscribir la resoluciéon

Reglas del Negocio

» De suspender el procedimiento, se levantaran las medidas
cautelares que se hubieran trabado, salvo que se trate de
Demanda de Revision Judicial que no cuente con auto
admisorio.

e Cuando se suspenda un procedimiento de Ejecucion Coactiva

por interposicion de una demanda de revision judicial:
Ante el transcurso de 60 dias habiles, contados desde la
presentacion de la demanda, el Ejecutor Coactivo Il se
encuentra facultado a continuar con el procedimiento suspendido
previo requerimiento al administrado para que en el plazo de 03
(tres) dias habiles requiera lo sefialado en el articulo 23.4 de la
Ley N° 26979 Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

Cadigo Nombre de la Actividad
ACTIVIDO3 Imprimir y derivar las Cédula de Notificacion
N° Responsable Tareas

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




ADHii

INIS TR,
TRIBUTARIA

Tipo: Procedimiento

Cédigo: SECPR0004
Versiéon: 01

o8 | Titulo:

Procedimiento de Ejecucion Coactiva — Tributario

Fecha de Vigencia :

Atencién de solicitudes de  Suspension del 28/02/2025

Pégina: 13 de 13

o1 233”;5;? Imprimir documentos para Notificacion
Coactivo I, Il * Imprimir la cédula y el cargo de notificacion.
Analista
02 | Auxiliar Suscribir la Cedula de Notificacién
Coactivo I, llI
Analista Entregar al SGC los d ocumentos a Notificar
03 | Resolutor  Entregar a la Subgerencia de Gestion de Cobranza , las
Coactivo | cédulas a natificar junto con sus cargos de notificacion.

Reglas del Negocio

* No aplica.

Caddigo Nombre de la Actividad
ACTIVIDO4 Archivar documentos
N° Responsable Tareas
Analista » Agregar la Resoluciéon de Suspension al expediente, foliar y
01 | Resolutor trasladar a la Oficina de Administracion y Finanzas , para su
Coactivo | archivo.
Reglas del Negocio ¢ No aplica.

6. Registros

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

Solicitudes de suspension de procedimiento de ejecucion coactiva tributaria registradas
en el Sistema Gestion Documentaria — SAT SGD.

Resoluciones de suspension del procedimiento de ejecucion coactiva.

Cargos de recepcion de las solicitudes de suspensiéon de procedimiento de ejecucion

coactiva tributaria.

Oficios de levantamiento.

Cédulas de notificacion de las Resoluciones de suspension del procedimiento de
ejecucion coactiva cuando corresponda.

Cargos de notificacion de las cédulas de notificacion.

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