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HOJA DE CONTROL DE VERSIONES

Nro.

MODIFICACION

CODIGO
VERSION

FECHA RESPONSABLE

01

Elaboracion inicial del documento

GCO-PR004 V01

Gerencia de
28/10/2020 | Organizaciony
Procesos

02

Documento Actualizado:

e Se maodifica por cambio de estructura
organizacional.

e Se actualizaron los diagramas del
proceso NO y N1 conforme al Mapa de
Procesos vigente.

¢ Se precisa el alcance del proceso.

e Se actualiza la normativa referente a
TUO y al Codigo Civil.

eSe agreg6b la normativa legal
correspondiente al Decreto de Alcaldia
N.°015.

* Se agregé como documento
relacionado al Mapa de Procesos.

e Se agrega las siguientes reglas de
negocio:

- El compromiso puede ser realizado
en etapa pre-coactiva.

- Es requisito que el ciudadano este
registrado Casilla Electrénica del
MTC para acceder al compromiso.

- Ciudadano debe presentar o
exhibir el DNI como Unico
documento de identificacién

e Se describen como responsables a la
Subgerencia de  Orientaciébn vy
Registro, Gestion de Cobranza vy
Ejecucion Coactiva.

eSe elimina al validador como
responsable del proceso.

eSe agrega el concepto de “Falta
directa” en la seccién de
“Definiciones”.

eSe actualiza el diagrama de
actividades del proceso.

e Se actualiza la numeracion de las
tareas para cada actividad del
proceso.

¢ Se modifica en la ACTIVIDO1:

- Se precisa en la tarea n° 2 que la
consulta en los sistemas puede
realizarse por Tipo de busqueda
(obligado, conductor, propietario)

- Se precisa en la tarea n°3 que la
esquela de cobranza debe consignar
el nombre y cargo de la persona que

SGCPR0054V01

Oficina de

06/06/2025 Modernizacién
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envia el comunicado.

e Se actualiza la tarea n°12 de la
ACTIVIDO2.

e En la ACTIVIDO2, se elimina la tarea
realizada por el validador, ya que
actualmente no es recurrente.

e Se modifica en la ACTIVIDO03.

Se precisa en la tarea n°3 que la
accion solo se realiza en casos de
retencion bancaria y vehiculo en
deposito)

En las reglas de negocio se precisa
que el sistema de manera
automatica (en un  proceso
nocturno) procedera a anular el
compromiso de pago, de no
realizar el pago en el dia de la
generacion del mismo.

e Se modifica en la ACTIVID04:

En la tarea 01, se precisa que para
el seguimiento se debera extraer
reporte de compromisos vigentes.
Se agrega la tarea 02: Verificar
existencia de compromisos
vigentes ya vencidos.

e Se actualiza el anexol referido al
Anexo 1: formato “Preliminar del
Compromiso de Pago - materia no
tributaria”.
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1. DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL 0: PM02 PAGO Y RECAUDACION

PROVEEDOR ENTRADA PMO2 - PAGO Y RECAUDACION SALIDA CLIENTE
e ‘_ ___‘ e e e —
" ‘ - Solicitud de imputacion
PMOT Gestion de N .
Cobranzas del monto retenido ‘> m
| Pl Y
[ ‘ ‘
‘ . I — e — tod Oficio informando sobre
‘ e Necesidad de cancelar I compromiso d: ] ':WF‘F:“_'“ "’-C'-"“,N]
rientacion al deuda (Facilidad de pago) L ) administrativos en tramite
‘ Ciudadano ( ) > PMUZ.O;et:an;zmmlso ag0 @ ante el SAT
‘ I I (V)
| B —
| | \———=—
‘ ‘ ‘ fsrzlitii:]n::?enlay 5 | Ofiio con solicitud de
‘ PMOL2 resolucion de (’D‘\\ pego e bienes o
Lol fraccionamiento v/ Municipalidad
‘ ‘ ‘ [racclu:::‘ndl:m € Metropolitana de Lima
- : Oficio con resolucicn de
Trémite tlienvada (Inf. de pago en bienes o senvicos
‘ conformidad de la MML ejecutada al cierre de mes
. sobre pagos en bienes o
‘ | servicios de corresponder) |
R !
‘ " Trémite derivado (solicitud
PSO01 Gestion ‘ depggn;m s ‘
servicios
‘ Documentaria PMO02.03 Gestion para )
‘ ‘ ¢l pago en bienes o Recibo de pago A it
servicios > iudadano
‘ Resolucidn de
‘ Tramite derivado(Oficio pagoen bienes o
‘ ‘ con resolucion de pago ‘ sarvides
. bienes o servicios de [a (—\ anrakada
‘ ‘ MML aprobada Q‘J
[desestimada) -
| | , e
| Necesidad de cancelr ::omi.fn.l:a;:iamn:lon s PMO7 Gestion de
i it
' ‘ ‘ deuca (Pago) ‘ PM02.04 Recaudacion a solicitud de pago Cobranaas
Ciudadano i 1 ¥ de pagos

Informacion de deuda
cancelada

PS03 Gestién

Financiera

w
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1.1 DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL 1: PM02.01 COMPROMISO DE PAGO

PM02.01 Compromiso de Pago

PhA D2.07.01

—— W Compromisc de pago |——

en materia tributaria

P 02.01.02

Compromisa de pago
-:_’ R pag H »

en materia no
tributaria

Ph 02,0103
Compromiso de pago
— a traves de la agencia
virtual SAT en materia

no tributaria
h, .

2. ANALISIS DEL PROCESO DE NIVEL 2

2.1 Descripcién del Proceso

Nombre

Compromiso de pago — Materia No Tributaria

Objetivo

Establecer las acciones necesarias para otorgar a los compromisos de
pago solicitados por los administrados con el fin de cumplir con sus
obligaciones no tributarias, asi como realizar el seguimiento
respectivo.

Alcance

El presente documento es de cumplimiento de la Gerencia Operaciones
el cual inicia desde que el administrado solicita un compromiso de pago
por su deuda no tributaria hasta el seguimiento del otorgamiento del
mismo.

Documentos
de Referencia

Normativa legal

e Ordenanza N.° 984, Nuevo Régimen Municipal de Aplicacion de
Sanciones Administrativas derivadas de la Funcién Fiscalizadora’.

e Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de Transito - CAdigo
de Transito, aprobado con Decreto Supremo N.° 016-2009-MTC.

e Ordenanza N.° 1682, Ordenanza que regula la prestacion del Servicio
de Transporte de Carga y/o Mercancias en la provincia de Lima
Metropolitana.

e Ordenanza N.° 1693, Ordenanza Marco que regula el Servicio de
Transporte Publico Especial de Pasajeros y Carga en Vehiculos
Menores Motorizados o no Motorizados en Lima Metropolitana y

1Derogada por la Ordenanza N.° 2200, Ordenanza que aprueba el Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas
y el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas de la Municipalidad Metropolitana de Lima.
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establece disposiciones especiales para el Servicio de Transporte de
Vehiculos Menores en el Cercado de Lima.

e Ordenanza N.° 104, Reglamento del Servicio Publico de Transporte
Urbano e Interurbano de Pasajeros en Omnibus y otras modalidades
para la provincia de Lima.

e Ordenanza N.° 1680, Ordenanza reglamentaria de la interferencia de
vias en la provincia de Lima.

e Ordenanza N.° 2200 que aprobd el Régimen de Aplicacion de
Sanciones Administrativas y el Cuadro de Infracciones y Sanciones
Administrativas de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

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

e Texto Unico Ordenado del Cédigo Procesal Civil, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N.° 010-93-JUS.

e Cadigo Civil, aprobado mediante Decreto Legislativo n.° 295.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos del SAT, aprobado
por Ordenanza N.° 1967.

e Ordenanza N.° 1901, que establece el régimen de administracion de
los depoésitos municipales de vehiculos de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

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

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones y
normas modificatorias de ser el caso.

Documentos relacionados
e Manual de Usuario del Médulo de Gestion de Cobranza No Tributaria
vigente.
e Manual Interno vigente.
e Mapa de procesos vigente.

e ElI compromiso de pago en materia no tributaria, puede ser
realizado cuando la deuda se encuentra en etapa pre coactiva o
como parte del procedimiento de ejecucién coactiva.

e Es requisito que el ciudadano se encuentre registrado en la
Casilla Electronica del MTC para poder acceder a la facilidad de

pago.

e El ciudadano debe presentar o exhibir el DNI como Unico
documento de identificacion

Reglas
ﬁenergles de e Delavalidacion parala suscripcién del compromiso de pago
egocio Tratandose de deuda no tributaria en cobranza coactiva, compuesta

por multas administrativas, emitidas en el marco de la Ordenanza N.°
2200, Ordenanza que aprueba el Régimen de Aplicacion de
Sanciones Administrativas y el Cuadro de Infracciones y Sanciones
Administrativas de la Municipalidad Metropolitana de Lima, debera
tenerse presente el régimen de incentivos establecidos en su articulo
42.

e De los efectos del otorgamiento de un compromiso de pago no
tributario.
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- Si la deuda no tributaria se encuentra en la etapa de procedimiento
administrativo sancionador (PAS), el compromiso de pago realizado
por el administrado no suspende la continuacion del mismo, ni la
emision de los actos administrativos que correspondan.

- De encontrase la deuda no tributaria dentro de un determinado
procedimiento de ejecucion coactiva (PEC), el compromiso de pago
del administrado a pagar las deudas y la aceptacién de la
Administracién a la misma, suspendera temporalmente los actos
administrativos en curso del PEC, hasta que se identifique la pérdida
del compromiso de pago.

De los parametros de cuotas y porcentajes

En el sistema Web Compromiso de Pago y a través del Modulo de
Gestion de Cobranzas No Tributaria, el Especialista de Cobranza No
Tributaria podr4 establecer para un rango de deuda no tributaria
(minima y méxima), los porcentajes de cuota inicial (minimo vy
maximo) y el nimero de cuotas (minimo y maximo) para otorgar el
compromiso de pago, segun el tipo de persona y estado de la deuda
no tributaria.

Ver la estructura de parametros en la Tabla N.° 01

Tabla N.° 01. Cabecera de la tabla de parametros de cuotas y porcentajes

Tipo de Estado Deuda | Deuda |Porcentaje|Porcentaje| Cuota Cuota
Persona Minima| Maxima| Méaximo Minimo Méaxima | Minima

Fuente: Modulo de Gestion de Cobranza No Tributaria

Responsables

Subgerencia de Orientacién y Registro.
Responsable de registrar y gestionar las facilidades de pago de la
deuda tributaria y no tributaria, solicitadas por los ciudadanos,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Subgerencia de Gestién de Cobranza

Responsable de formular y ejecutar las estrategias de cobranza de
la deuda que promuevan el pago de las obligaciones tributarias y
no tributarias, asi como aprobar las solicitudes de
fraccionamiento de deuda u otras facilidades de pago, y/o
autorizar las resoluciones de pérdida de fraccionamiento, en
coordinacion con la Subgerencia de Ejecucion Coactiva, de
corresponder.

Subgerencia de Ejecucion Coactiva

Responsable de formular y ejecutar las estrategias de cobranza de
la cartera exigible coactivamente que promuevan el pago de las
obligaciones tributarias y no tributarias, asi como Participar en la
aprobacién de las solicitudes de fraccionamiento de deuda u
otras facilidades de pago, en coordinacién con la Subgerencia de
Gestion de Cobranza.

Personal de atencién

Rol en la que se desempefian funciones de atencién al administrado
para solicitudes de compromiso de pago — materia no tributaria y que
puede ser desempefiado por el Técnico de Atencidn y Orientacién o el
que haga sus veces.
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Cajero
Rol en la que se desempefian funciones de recibir los pagos del
administrado y que puede ser desempefiado por el Técnico Cajero.

Supervisor

Rol en la que se desempefian funciones de realizar seguimiento a los
compromisos de pago otorgados y que puede ser desempefiado por el
Especialista de Cobranza No Tributaria.

Definiciones

Administrado

Se consideran administrados respecto de algin procedimiento
administrativo concreto: i) Quienes lo promuevan como titulares de
derechos o intereses legitimos individuales o colectivos; v, ii) Aquellos
que, sin haber iniciado el procedimiento, posean derechos o intereses
legitimos que pueden resultar afectados por la decisién a adoptarse.

Compromiso de Pago

Documento suscrito por el administrado, mediante el cual se le otorga
facilidades de pago y se deja constancia del compromiso voluntario
de pagar su deuda no tributaria a cargo del SAT en cualquiera de sus
estados, en una determinada cantidad de cuotas y segln un
cronograma de fechas preestablecidas.

Deuda No Tributaria

Estd constituida por multas administrativas, multas de transito y
transporte; asi como otros conceptos por los que el SAT, a través de
una norma expresa, haya sido autorizado a efectuar la administracion
y cobranza.

Falta directa
Infraccién de transito o transporte urbano que tienen como
medida preventiva el internamiento del vehiculo.

Plan de pagos

Documento que indica minimamente monto total de la deuda no
tributaria, el nUmero de cuotas y fecha de vencimiento.

Representante

Es la persona que tiene poder suficiente para actuar en nombre de un
administrado frente al SAT.

Responsable
Persona que debe cumplir la obligacion atribuida a éste.

Tercero legitimado

Persona natural o juridica que, sin haber iniciado el procedimiento,
posee derechos o intereses legitimos que pueden resultar afectados
por la decisién a adoptarse.
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2.2 Diagrama de actividades del Proceso

M04.07.01. Compromiso de pago - materia no tributaria

Personal de atencion

Actividad 1: Atender solicitud

Solicitar
identificacian del .
administrada y -
documentals) de

deuda Solicitud del

Administrado sefiala
las documentos de
deuda gue desea
acoger a un A
compremisa de paga Administrado
presenta un plan de

pagos p ?

Verificar la
informacian

Réalizar la consulta
en los sistemas.

B 2 pr de pago

consignada en el plan

disponibles de pagos preliminar

iExisten documentos
de deuda que pueden
acceder a compromisa
de pago?

Determinar los
documentas gue
pueden acogerse a
compramiso de pago

|

“Registrar cuota
————————— % inicial y N° de

cuatas

Evaluar y determinar
el posible plan de
pagos

H

CRagistrar datos
adicionales del
administrada

Informar el plan de
pagos preliminar,
vigencia y requisitos
al administrado
Madulo Gestion de
Cobranza No
Tributaria

I

Administrad i - &
o acepta plan werificar _g Crear compromiso Compramiso
de pagos? (umphmwc_nm de — de pago de pago de
requisitos deuda

No

{

thbressr al Méadula y
buscar al
administrada con N
de doc, de identidad

!

 yesificar pre
calificacian de
requisitos

iCumple con

requisitos? Si Imprimir, firmar y ; D
solicitar fima al | -

administrado

£Se requiere

I

para continuar
con el regi

Censalidar paga cuota

documentacian del = =
compromiads [H{(A)—>(=)
A

ﬂ?&le((innar los

“documentos de
deuda a acogerse al
compramiso de
pago

paga para archive

|

Haalizar la consulta
al Especialista de
Cobranza No
Tributaria
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Personal de atencion

{

B
Registrar datos
adicionzles del
administrado

2 _
Crear compromiso
de pago

Irmpeirmir, firmar y
solicitar firma al
administrado
|
¥

Actividad 2: Determinar compromiso de pago

Compromiso
de pago de
deuda

.5"”D

istrado

Actividad 2: Registrar pago de cuota inicial

s

& )

Watldar en &l sistema

el pago dz la cuota
imicial
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documentacidn de

pago para archive

paga cuota

; o)
compromisc de —)\\‘f

Comunicar z |z

Ejecutariz Coactiva el
compromiso de pago
realizado por el
administrado

e

Actividada 4: Realizar seguimiento de pagos

MO4.07 01 Com prom iso de pago - materia no tributaria

Cajro

iVehiculo del
administrado estd
internado en depdsito o
con retencidn bancaria?

(%eg istrar pago y

entragar voucher al
administrado

|a cuota inicial

Su pe rvisor

"y

»
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0
O
o

b,
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de compromisos
vigentes vencidos

" Registrar la
perdida

T
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2.3 Especificacién de actividades del Proceso

Cdédigo Nombre de la Actividad
ACTIVIDO1 Recibir solicitud y determinar documentos que pueden acogerse
N.° | Responsable Tareas
e Solicitar identificacion al administrado y documento(s) de deuda
El administrado utiliza los medios de comunicacién disponibles para
solicitar un compromiso de pago, las cuales pueden ser:
- Presencial: Presentdndose en una oficina (agencias descentralizadas,
sede central y depdésitos) del SAT vy solicitar una facilidad de pago.
- Correo electronico: Enviando su consulta al correo electrénico autorizado
01 (del Analista de Cobranza/ Especialista de Cobranza No Tributaria o
del Especialista Coactivo) en respuesta a la comunicacion remitida.
- WhastApp No Tributario: Enviando su consulta al nimero de teléfono
autorizado, en respuesta a la comunicaciéon remitida.
Recibido el pedido del administrado a través de los medios indicados, se
procedera a requerir su identificacion y de los documentos de deuda no
tributaria que desee acogerse a un compromiso de pago.
e Realizar la consulta en los sistemas disponibles
Ingresar al SIAT y realizar la consulta por cualquiera de estas opciones:
- Tipo de blsqueda (obligado, conductor, propietario)
- N.° de placa del vehiculo.
- N.° de papeleta.
- N.° de licencia.
- N.° de Resolucion de Sancion administrativa.
En la consulta se podran ver las deudas no tributarias asociadas al
02 administrado o al responsable administrativo. Ademas, revisar el
comportamiento de pago, respecto a otras facilidades de pago u otras
deudas.
También, consultar las bases de datos (archivo Excel) de remate y otras
Personal de fuentes de consulta que considere necesario segun el caso presentado
atencion (informacion proporcionada por el Especialista de Cobranza No
Tributaria y el Especialista Coactivo).
En el caso que el administrado presenta un plan preliminar de compromiso
de pago, ir a la tarea 03. Caso contrario, ir a la tarea 04.
o Verificar lainformacién consignada en el plan de pagos preliminar
Verificar la informacién consignada en el plan de pagos preliminar pre
aprobado mostrada por el administrado, segun el medio contactado:
03 - Esquela de cobranza: Debera consignar el nombre y cargo de la
persona que envié el comunicado.
- Correo electrénico: El correo debera considerar el nombre, cargo y
subgerencia a la que pertenece el personal.
- Formato manual “Preliminar del compromiso de pago — materia no
tributaria”: Debera indicar el nombre, cargo y subgerencia a la que
pertenece el responsable que lo atendid.
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- Boleta de internamiento: Deberd indicar el nombre, cargo y subgerencia
a la que pertenece el responsable que envié la boleta.
- WhatsApp No Tributario: EI mensaje debera ser enviado consignando el
nombre, cargo y subgerencia a la que pertenece.
Ademas, verificar que el plan de pagos preliminar se presente dentro de la
vigencia consignado en dicho documento.
Irala ACTIVIDO2, tarea 03.
e Determinar los documentos que pueden acogerse a compromiso de
pago
Determinar si el documento de deuda no tributaria solicitado y el
administrado pueden acogerse al compromiso de pago. Ademas; de
Personal de considerar oportuno, determinar que otros documentos de deuda no
04 atencién tributaria; si los hubiese, pueden ser incluidas en el compromiso de pago.
» Si los documentos de deuda pueden acceder a compromiso de
pago, ir a la actividad ACTIVIDO2.
» Si los documentos de deuda, no pueden acceder a compromiso
de pago, fin del proceso.

Regla de negocio

Condiciones por las que NO aplicaria el compromiso de pago:

- La deuda no tributaria no esta registrada en el sistema.

- La deuda no tributaria presenta descuento.

- La deuda no tributaria vinculada a la unidad vehicular esta dispuesta
para remate. Los casos excepcionales seran autorizadas por el
Especialista Coactivo.

- Tiene falta directa y ha sido internado el vehiculo. Los casos en etapa
coactiva seran autorizados por el Especialista Coactivo.

- El administrado tiene un compromiso de pago vigente y no esta al dia
con sus pagos.

- Otras disposiciones del Especialista de Cobranza No Tributaria y el
Especialista  Coactivo informado  oportunamente,  mediante:
memorando, informe o correo electrénico.

Cdédigo Nombre de la Actividad
ACTIVIDO2 Determinar compromiso de pago
N.° | Responsable Tareas

01

Personal de
Atencidén

e FEvaluar y determinar el posible plan de pagos

Considerando los siguientes criterios:

- Historial de compromisos de pago con pérdida.

- Estado de la deuda no tributaria: Pendiente, Coactiva o con Medida
Cautelar (retencion bancaria, retencion a terceros, orden de captura con
vehiculo en depésito).

- Otras disposiciones del Especialista de Cobranza No Tributaria y el
Especialista Coactivo, informado oportunamente mediante: memorando,
informe o correo electrénico.
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Informar el plan de pagos preliminar, vigencia y requisitos al

administrado

Informar el plan de pagos preliminar; considerando minimamente el monto

total de la deuda no tributaria, cuota inicial, nUmero de cuotas, fecha de

vencimiento de cada cuota y vigencia del preliminar.

El plan de pagos preliminar seré informado segun el medio de contacto con

el administrado:

- Esquela de cobranza: Utilizado por algun responsable de la Subgerencia
de Gestién de cobranza, consignando nombre y cargo de la persona
que envia el comunicado.

- Correo electrénico: Utilizado por algin responsable de la Subgerencia de
Gestiéon de cobranza, consignando el nombre y cargo a la que
pertenece.

- Formato manual “Preliminar del compromiso de pago — materia no
tributaria”: Debera indicar el nombre y cargo a la que pertenece el
responsable que atiende al administrado. Ver el Anexo 1.

- Boleta de internamiento: Deberd indicar el nombre y cargo al que
pertenece el responsable que atiende al administrado.

- WhatsApp No Tributario: Utilizado por algun responsable de la
Subgerencia de Gestion de cobranza, consignando el nombre y cargo
al que pertenece.

- Preliminar generado en el Médulo Gestidon de Cobranza No Tributario.

Ademas, informar los requisitos que debe presentar para concretar el

02 Tipo de multa: transito, transporte y administrativa

Administrado:
a. Pago de la cuota inicial.
b. Presentacion del documento de identidad.

Representante del administrado:

a. Pago de la cuota inicial.

b. Presentacion del documento de identidad.

c. Carta poder simple (persona natural).

d. Vigencia de poder o ficha RUC (copia simple) donde figure como
representante legal (empresa).

compromiso de pago:

Para un tercero legitimado, presentar los siguientes requisitos:

Tipo de multa: transito, transporte Ulip .d? mu_lta.
administrativa
Familiares directos: a. Pago de la cuota
a. Pago de la cuota inicial. inicial.
b. Presentacion del documento de identidad. | b. Presentacion del
c. Tarjeta de propiedad documento de
d. Documento que acredite vinculo familiar o identidad.
declaracion jurada del tercero sefialando c. Documento que
ser familiar (*). acredite vinculo
Propietarios: familiar o declaracion
a. Pago de la cuota inicial. jurada del tercero
b. Presentacion del documento de identidad. sefialando ser familiar
c. Acta de transferencia (*). (*).

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




SAT

SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

Tipo: Procedimiento

Cddigo: SGCPR0054
Version: 01

Titulo: Compromiso de Pago — Materia No Tributaria

Fecha de vigencia:
27/06/2025

Pagina: 16 de 20

03

Conductores:
a. Pago de la cuota inicial.
b. Presentacion del documento de identidad.

Concesionaria:

a. Pago de la cuota inicial.

b. Presentacion del documento de identidad.

c. Constancia que el vehiculo pertenece a la
flota de la empresa (*).

d. Tarjeta de circulacién (*).

e. Informacion obtenida de la Base de Datos
de la GMU (*).

Arrendatario:

a. Pago de la cuota inicial.

b. Presentacién del documento de identidad.

c. SOAT a nombre del arrendatario y/o
Contrato de arrendamiento (*).

(*) Copia simple

Las cuotas del plan de pagos, podra negociarse con el administrado.

» Si el administrado acepta el plan de pagos, ir a la tarea 03.
» Siel administrado NO acepta el plan de pagos, fin del proceso.

e Verificar cumplimiento de requisitos

Verificar si el administrado cumple con la documentacién presentada (ver
los requisitos en la tarea 02) para acceder al compromiso de pago:

» Sl el administrado cumple con los requisitos, ir a la tarea 04.
» Si el administrado NO cumple con los requisitos, fin del proceso.

04

05

Personal de
Atencidén

e Ingresar al Médulo Gestion de Cobranzas y buscar al administrado

con N.° de documento de identidad

Ingresar al Médulo de Gestién de Cobranzas No Tributaria con el perfil
asignado y buscar al administrado con el ndmero de documento de
identidad. De no ubicarlo, registrar los datos del administrado.

e Verificar pre calificacién de reguisitos

Verificar pre calificacion de requisitos:

- Cuotas vencidas impagas de otras facilidades de pago en los ultimos 12
meses.

- Otras facilidades de pago con pérdida en los Ultimos 12 meses.

» Si se requiere autorizacion para continuar con el registro, solicitarlo al
Especialista de Cobranza No Tributaria

» Si no se requiere autorizacioén para continuar con el registro, ir a la
tarea 06.

06

Personal de
atencion

e Seleccionar los documentos de deuda a acogerse al compromiso de
pago
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Registrar cuota inicial y N.° de cuotas

07 Registrar la cuota inicial y el nimero de cuotas segun el plan de pagos
determinado en la tarea 01.

Registrar datos adicionales del administrado
Registrar los datos adicionales del administrado, asi como: direccion

08 completa y referencias del domicilio, nimero de teléfono y/o nimero de
celular y/o correo electrénico. Ademas; de corresponder, registrar los
documentos fisicos que el administrado presenta para acceder al
compromiso de pago.

Crear compromiso de pago
09 .
Crear compromiso de pago.
Imprimir, firmar vy solicitar firma al administrado
Imprimir dos (02) copias del compromiso de pago, firmar y solicitar la firma
Personal de del administrad | 50 d
Atencion el administrado en el compromiso de pago.

10 Si el vehiculo del administrado esta internado en el depésito o tuviera una
retencion bancaria, la Subgerencia de Ejecucion Coactiva procedera a
realizar de oficio, el levantamiento de la medida cautelar y comunicar
a las entidades bancarias, asi como consignar en el sistema o ruta de
consulta la resolucion gue sustenta el levantamiento, expedito para
consulta o entrega al administrado.

Consolidar documentacidn del compromiso de pago para archivo
Consolidar la documentacién generada del compromiso de pago (requisitos
y/o documentos citados en la tarea 02 grapar al compromiso de pago
(formato Compromiso de pago — materia no tributaria) y foliar.

11
Al concluir la atencién, coordinar con su superior inmediato el envio de esta
documentacién al Especialista de Cobranza No Tributaria para su
respectivo almacenamiento, custodia y posterior envio a la Oficina de
Administracién y Finanzas, para su archivo.

Regla de negocio

En el caso que la fecha de pago de las posteriores cuotas sea dia no
laborable, el pago podra realizarse el primer dia habil posterior a la fecha
de pago establecido en el cronograma de pagos.

El compromiso del administrado a pagar las deudas no tributarias y la
aceptacion de la Administracién a la misma, suspendera temporalmente el
procedimiento de cobranza coactiva.
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Cadigo Nombre de la Actividad
ACTIVIDO3 Registrar pago de cuota inicial

N.° | Responsable

Tareas

e Registrar pago y entregar voucher al administrado

Registrar el pago de cuota inicial realizado por el administrado y entregar
voucher.

1 jer . . . L. , . .

0 Cajero Si el vehiculo del administrado esta internado en el depésito o tuviera una
retencion bancaria, el administrado debera acercarse al Técnico o Analista
que lo atendid e indicar que ya realizé el pago, ir a la siguiente tarea.

De lo contrario, ir a la tarea 01 de la ACTIVIDOA4.
e Validar en el sistema el pago de la cuota inicial

02 . . - o
Consultar en el sistema y validar que el administrado realiz6 el pago de la
cuota inicial.

e Comunicar a la Ejecutoria Coactiva el compromiso de pago realizado
por el administrado
Comunicar al Especialista Coactivo y al Especialista de Depdésito via
correo electrénico (segun corresponda) el pago de la cuota inicial del
Personal de compromiso efectuado por el administrado.
atencion Para que se realice lo siguiente:
03 - Levantar la medida cautelar de retencién bancaria y comunicar a la

entidad financiera.

- Dentro del procedimiento de ejecucion coactiva, en el caso de vehiculos
con captura e internamiento, se podria proceder a la suspension de la
emision y ejecucion de la medida cautelar y la liberacién de la unidad
vehicular.

Nota: Esta tarea aplica s6lo en casos de retencién bancaria y
vehiculo en depésito.

Reglas de Negocio

e De las causales para anular el compromiso de pago y sus
responsables

= El mismo dia de su creacion
El Especialista de Cobranza No Tributaria o el Especialista Coactivo
puede anular el compromiso de pago:
- Si el mismo no se haya registrado correctamente.
- Por desistimiento del administrado.
- Por modificacion del compromiso de pago a solicitud del
administrado.

Nota: Cuando el administrado no haya realizado el pago total de la

primera cuota, en el dia de generacién del compromiso, el sistema

de manera automatica (en un proceso nocturno) procedera a anular el

compromiso de pago.

» Transcurrido “n” dias desde su creacion

El Especialista de Cobranza No Tributaria o el Especialista Coactivo

puede anular el compromiso de pago:

- Por desistimiento del administrado. - Para ello, el administrado debe
presentar su solicitud en Mesa de Partes. En caso se haya efectuado
alglin pago, estos serdn asumidos como pagos a cuenta.
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Notas:
- No se emitird documento alguno que declare la anulacion del
compromiso de pago.
- No se notificara al administrado la anulacién del compromiso de
pago.
Cadigo Nombre de la Actividad
ACTIVIDO4 Realizar seguimiento de pagos
N.° Responsable Tareas
e Realizar sequimiento alos compromisos reqgistrados
01 Ingresar al M6dulo de Gestion de Cobranzas No Tributaria, extraer reporte
de compromisos vigentes.
o Verificar si existe compromisos vigentes ya vencidos
Supervisor ] ) ] ) ) ]
02 > Si existe compromisos vigentes ya vencidos, continuar con la
siguiente tarea
» Sino existe compromisos vigentes ya vencidos, fin del proceso.
e Registrar la pérdida
03
Registrar la pérdida del compromiso de pago. Fin del proceso.

Reglas de Negocio

Causales de pérdida de compromiso de pago

- Si el administrado no cumple con el pago de las cuotas del compromiso
de pago.

- Segun disposiciones del Especialista de Cobranza No Tributaria y
Especialista Coactivo.

Efectos de la pérdida de compromiso de pago

Ocurrida la pérdida del compromiso de pago se producen los siguientes

efectos:

- Se continuard con el proceso de cobranza coactiva que fue
interrumpido (congelado).

- No se emitira documento alguno que declare la pérdida del compromiso
de pago.

- No se notificara al administrado la pérdida del compromiso de pago.

- Sera retirado de la base de deuda no tributaria excluida para la
cobranza.

3 REGISTROS

e Formato “Preliminar del compromiso de pago - materia no tributaria”.
e Formato “Compromiso de pago — materia no tributaria”.

4 ANEXOS

e Anexo 1: Formato “Preliminar del Compromiso de Pago - Materia No Tributaria”.
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ANEXO 1

Formato “Preliminar del Compromiso de Pago - Materia No Tributaria”.

55’”00“ PRELIMINAR DE COMPROMISO DE PAGO
mmxw (DEUDA NO TRIBUTARIA)
DOCUMENTO (S) DE DEUDA
ESTADO DE DEUDA PEND REC RMC
TOTAL DE DEUDA s/.
CUOTA INICIAL s/.
SALDO s/ i s/ c/u
] cuotas 2
VIGENTE HASTA
TICKET N°®
Copia DNI (poderdante y apoderado de ser el caso)
Carta poder simple (caso de representacion)
REQUISITOS — —
Vigencia de poder (Antigliedad no mayor a 3 meses)
Desistimiento de Rev. Jud. o Demanda Cont.
APROBADO POR Agencia
Vehiculo en . Retencion .
OBSERVACIONES T Si No S Si No
depésito Bancaria

SELLO Y FIRMA

Nota: El presente preliminar considera los gastos y costas generados sobre el estado de la
deuda a la fecha de la evaluacion. De haber nuevos actos administrativos generados con
posterioridad al preliminar o el ingreso del vehiculo (s) al deposito se realizara una nueva
evaluacion acorde a los parametros establecidos por la Administracion

VENCIDA LA VIGENCIA DEL PRESENTE PRELIMINAR, SE REALIZARA UNA NUEVA EVALUACION
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