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Gerencia de
Administracion
Tributaria

Subgerencia de
Registro Tributario




Listado de Procedimientos

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA — SUBGERENCIA DE
REGISTRO TRIBUTARIO

1. INSCRIPCION DEL ADMINISTRADO

2. IMPUESTO DE ALCABALA (TRANSFERENCIA POR PARTE DEL

ADQUIRENTE)

INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION DE ARBITRIOS

4. PERMISO PARA REALIZACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS NO
DEPORTIVOS

5. REGISTRO DE PAPELETAS - DEPOSITO DE VEHICULOS/INFRACTOR

6. REGISTRO DE PAPELETAS — POLTRAN

7. INSCRIPCION/ACTUALIZACION DJ PREDIAL

8

9

o)

. INSCRIPCION/ACTUALIZACION DJ VEHICULAR
. IMPROCEDENCIA DE PAPELETAS
10. PRESCRIPCION DE PAPELETAS

Total Procedimientos: 10
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

—

Gerencia

Administracion Tributaria

Sub Gerencia

Registro Tributario

Nombre del Procedimiento

INSCRIPCION DEL ADMINISTRADO

Codigo | 50.1.1

Fecha | | | | IN° de Pagina

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para que el

Administracion Tributaria

Objetivo administrado pueda inscribirse en el sistema de registro tributario
Esta norma alcanza en su aplicacioén a todos los administrados que han fijado domicilio en la
Alcance provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de

Inicio del Procedimiento

Interno

Externo :I

Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion

Interno Automatico 1 Sustantivo
Positivo |:|
Externo [ ] Negativo ] Adjetivo

1]

Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Registro Tributario
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias
. . Recepciona documentos del administrado que originan la
1 Mesa de Partes Tributaria obligacion tributaria 1
2 Técnico en Tributacion Busca al administrado en la Base de Datos 1
o . . Si esta registrado, el procedimiento finaliza; caso contrario se
3 Técnico en Tributacion inscribe datos del administrado en el sistema 2
. . " Si los datos estan correctos, se guarda la informacién

4 Técnico en Tributacion pertinente; caso contario se actualizan los datos 2

Derechos:

Requisitos: Titulo de Propiedad, Transferencia de Minuta u otro documento publico que acredite la posesion del bien, DNI

Base Legal] D.S. 156 - 2004 - EF ; Ley 27444 ; TUO - 135-99 - EF ; D.S. 135-99 - EF




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

Administracion Tributaria

Sub Gerencia

Registro Tributario

Nombre del Procedimiento

IMPUESTO DE ALCABALA (TRANSFERENCIA POR PARTE DEL ADQUIRENTE)

Codigo | 50.1.2 Fecha | | | | [N°dePagina | I
Obietivo El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para que el
) administrado cumpla con sus obligaciones tributarias
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han fijado domicilio en la
Alcance jprovincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de

Administracién Tributaria

Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién
interno Interno Automatico | Sustantivo
Positivo 1
Externo [_] Externo [ | Negativo 1 Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Registro Tributario
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias
1 Mesa de Partes Tributaria Recepc:onq documentos del administrado que originan la 1
transferencia
. . Entrega Formulario al administrado, se llena el mismo y lo
2 Mesa de Partes Tributaria recibe junto a copia de minuta y/o escritura de compraventa 5
3 Técnico en Tributacién Reghza busqueda en sistema, verificando si se encuentra 5
registrado :
4 Técnico en Tributacién Revisa documentos 4
5 Técnico en Tributacién Ingresa informacién al sistema 4
6 Técnico en Tributacién Deriva expediente a Caja 1
7 Caiero Recibe el pago del impuesto del administrado, quien adjunta 5
J copia de autoavaluio y/o escritura de compraventa
8 Técnico en Tributacion Sella el formulario y archiva copia del recibo 5
Derechos:
|Requisitos:]Copia de Minuta - Transferencia ; Copia de Autoavaluio

Base Legal

D.S. 156 - 2004 - EF




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

Administraciéon Tributaria

Sub Gerencia

Registro Tributario

Nombre del Procedimiento

INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION DE ARBITRIOS

Cédigo | 50.1.3 Fecha | | | | IN° de Pagina | i
Obietivo El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para generarle al
) administrado obligaciones tributarias por tema de arbitrios
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han fijado domicilio en la
Alcance provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estaré a cargo de la Gerencia de

Administracién Tributaria

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion

Interno Interno Automatico Ej Sustantivo
Positivo D
Externo [ ] Externo : Negativo 1 Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Registro Tributario
Tiempo

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias

1 Mesa de Partes Tributaria Recepciona DJ Predial del administrado 1

2 Técnico en Tributacién Revisa y ingresa datos al sistema 1

3 Técnico en Tributacion Clasifica el arbitrio de manera aotomatica 1

4 Técnico en Tributacién Revusa datos y se genera el Arbitrio correspondiente en el 1

sistema
. . . La Cuenta Corriente generada debe aparecer en [a Cuenta

5 Técnico en Tributacion Corriente del Sistema Tributario 1

6 Técnico en Tributacion Deriva expediente a Caja 1
Derechos:

Requisitos:{Titulo de Propiedad, Transferencia de Minuta u otro documento publico que acredite la posesion del bien, DNI

Base Legal

D.S. 156 - 2004 - EF Art. 69, Art. 69 - A ; TUO - 135 - 99 del cédigo tributario




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

Administracion Tributaria

Sub Gerencia

Registro Tributario

Nombre del Procedimiento

PERMISO PARA REALIZACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS

Codigo | 50.1.4 Fecha | | i | IN° de Pagina___ | |
L El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para otorgarle al
Objetivo S - . . . L -
administrado el permiso correspondiente para que realice espectaculos pablicos no deportivos
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han fijado domicilio en la
Alcance provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de

Administracién Tributaria

Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automatico 1 Sustantivo
Positivo 1
Externo [ | Externo [} Negativo 1 Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Registro Tributario
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias
1 Cajero Recibe pago de los derechos del administrado 5
2 Mesa de Partes Tributaria Recibe solicitud y documentos 2
. - Entrega formulario al administrado,se llena el mismo y lo recibe]
3 Mesa de Partes Tributaria con Declaracion Jurada de las entradas 5
4 Técnico en Tributacién Registra boletaje, sella y perfora las entradas 60 1
5 Técnico en Tributaciéon Recibe expediente, revisa y verifica 1
6 Técnico en Tributacion Se califica expediente 5
. . . Se emite Informe técnico y Resolucién; se notifica a
7 Técnico en Tributacion administrado. 20
. . . Envia copia de Resolucién a fiscalizacion para la respectiva
8 Técnico en Tributacion inspeccion 5
Derechos: |S/. 179.40

Solicitud, Copia de contrato del local (de ser el caso), copia DJ de impuestos a espectaculos publicos no
Requisitos]deportivos, copia recibo depésito de garantia, DJ de no exceder ruidos permisibles, DJ de no colocar propaganda
dentro del centro histérico

Base Legal

D.S 156 - 2004 - EF ; Ley 29168 - 2007




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

Administracién Tributaria

Sub Gerencia

Registro Tributario

Nombre del Procedimiento

REGISTRO DE PAPELETAS - DEPOSITO DE VEHICULOS/INFRACTOR

Codigo | 50.1.5

Fecha | |

[N“de Pagina |

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para llevar e

Objetivo registro de papeletas, que se aplican a los infractores, del depésito de la Municipalidad
Provincial de Arequipa
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han sido notificados con
Alcance alguna papeleta y han fijado domicilio en la provincia de Arequipa. La observancia de su

cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracion Tributaria

Inicio del Procedimiento

Interno

Externo

-

Termino del Procedimiento

[

Interno

Externo

1

Calificacion
Automatico E:j
Positivo 1
Negativo :]

Clasificacion
Sustantivo
Adjetivo 1

Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Registro Tributario
Tiempo

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias

1 Mesa de Partes Tributaria Recibe copia de la Papeleta del administrado 1

2 Técnico en Tributacion Revisa datos y procesa la papeleta 1

3 Técnico en Tributacién Imprime la Cuenta corriente del infractor 2

4 Técnico en Tributacion Ingresa informacion al sistema 1

5 Técnico en Tributacion Deriva expediente a Caja 1
[Derechos:

|Requisitos:|Papeleta Legible, Placa de la unidad moévil

Base Legal]D.S. 016 y su modificatoria D.S 029 - 2009 - MTC

oot



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

Administracién Tributaria

Sub Gerencia

Registro Tributario

Nombre del Procedimiento

REGISTRO DE PAPELETAS - POLTRAN

Cédigo__| 50.1.6 Fecha | | [ 1 [N°de Pagina | I
Obietivo El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para llevar el
! registro de las papeletas que los infractores reciben por parte de POLTRAN
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han sido notificados con
Alcance alguna papeleta y han fijado domicilio en la provincia de Arequipa. La observancia de su

cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracion Tributaria

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automatico 1 Sustantivo
Positivo 1
Externo [ ] Externo [ | Negativo 1 Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Registro Tributario
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | bias
1 Mesa de Partes Tributaria Recibe Papeletas de POLTRAN mediante un Oficio 5
2 Técnico en Tributacion Recibe y revisa Oficio y papeletas 1
. . . Envia expediente mediante un cargo a Sub — Gerencia de
3 Técnico en Tributacion Registro Tributario 1
4 Técnico en Tributacion Ingresa datos al sistema y procesa 3
5 Técnico en Tributacion Verifica y codifica la informacion de las papeletas 2
. . . Envia expediente a SGCR para la clasificacién y distribucién
6 Tecnico en Tributacién de papeletas 1
Derechos:
|Requisitos:]Papeleta Legible, Placa de la unidad mévil
Base Legal]D.S. 016 y su modificatoria D.S 029 - 2009 - MTC
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

Administracion Tributaria

Sub Gerencia

Registro Tributario

Nombre del Procedimiento

INSCRIPCION/ACTUALIZACION DJ PREDIAL

Cédigo | 50.1.7 Fecha | I T 1 [N°de Pagina | |
Obietiv El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para que el
jetivo administrado inscriba un predio y asi cumplir con sus obligaciones tributarias
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han fijado domicilio en la
Alcance provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de

Administracion Tributaria

Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién
Interno Interno Automatico 1 Sustantivo
Positivo 1
Externo D Externo [ Negativo 1 Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Registro Tributario
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto § Dias
1 Mesa de Partes Tributaria Recepcnong documentpg Qel admmlsgrado que originan la 1
transferencia y/o adquisicidn de predio
2 Técnico en Tributacién Reglxza blisqueda en sistema, verificando si se encuentra 2
registrado
3 Técnico en Tributacién Revisa documentos y sella formulario 2
4 Técnico en Tributacion Ingresa informacion al sistema 1
. - . Deriva al administrado a Caja para que abone impuestos,
5 Técnico en Tributacion segln consolidado de deudas 1
. . . Si se observan las DJ, se remiten a Fiscalizacién, caso
6 Técnico en Tributacion contrario se deriva DJ con cargo a encargado de archivo 5
Derechos:

|Requisitos:jDocumento de Propiedad de Coi'npraVenta. DNI, Copia Pago Alcabala (de ser el caso)

Base Legal]D.S. 156 - 2004 - EF




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

Administracion Tributaria

Sub Gerencia

Registro Tributario

Nombre del Procedimiento

INSCRIPCION/ACTUALIZACION DJ VEHICULAR

Codigo |

Fecha | | [ | [N°de Pagina__ | I

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para que el

Objetiv s e . . - o ; :
jetivo administrado inscriba su vehiculo y asi pueda cumplir con sus obligaciones tributarias

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han fijado domicilio en la
Alcance provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de

Administracion Tributaria

Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion

Interno Interno Automético 1 Sustantivo
Positivo D
Externo [ Externo D Negativo 1 Adjetivo [:I
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Registro Tributario
Tiempo

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias

1 Mesa de Partes Tributaria Recepcuong documentos del administrado que originan la 1

transferencia

2 Técnico en Tributacion Jinscribe y procesa los datos 1

3 Técnico en Tributacién Imprime Declaracién Jurada 2

4 Técnico en Tributacion Revisa documentos y notifica al administrado 2

5 Técnico en Tributacion Deriva expediente a Caja 1
Derechos:

Requisitos:| Tarjeta de Propiedad, Documento de Compraventa, DNI

lBase Legal

D.S. 156 - 2004 - EF ; Ley 27444 ; TUO del D.S. 135-99 - EF




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

! ,,,,:?' T Qw% ¥
& " Rl T A % ’1
Dy Tentary O

" Archiveg &

Gerencia

Administracién Tributaria

Sub Gerencia

Registro Tributario

Nombre del Procedimiento

IMPROCEDENCIA DE PAPELETAS

Codigo | 50.1.9 Fecha | | | IN° de Pagina | |
Objetivo El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para atender el
pedido de nulidad de una papeleta por parte de!l infractor
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han incurrido en faltas al
Alcance Reglamento Nacional de Transito y han fijado domicilio en la provincia de Arequipa. La
observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracion Tributaria
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién
Interno Interno Automatico 1 Sustantivo
Positivo D
Externo [ ] Externo [__| Negativo —1 Adjetivo 1

Autoridad Competente para Resolver:

SubGerencia de Registro Tributario

Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias

1 Mesa de Partes Tributaria Recibe expediente del administrado 1

2 Mesa de Partes Tributaria Deriva expediente a técnico en tributacion 5

3 Técnico en Tributacion Analiza ysies necesario, envia Oficio a POLTRAN para 10
aprobacion

4 Técnico en Tributacién Recibe Oficio de POLTRAN 10

5 Técnico en Tributacion Sinoes nepesano enviar a POLTRAN, se envia a 1

- Subgerencia
. . . . Subgerente revisa y firma expediente; y lo envia a Mesa de
6 SubGerencia de Registro Tributario Partes Tributaria 5
7 Mesa de Partes Tributaria Recibe, revisa y envia documentos a Gerencia Tributaria 5
- e - -

8 Gerencia de Administracion Tributaria Rewsg, da V B° y devuelve a Mesa de Partes Tributaria para 5
su notificacion

9 Técnico en Tributacion EvalGa expediente, Informe y Oficio 5

10 Técnico en Tributacion Elabora proyecto de Informe y de Resolucién 7

. . . . Revisa y da el V°B® de la Resolucién y envia a Gerencia

1 SubGerencia de Registro Tributario Tributaria a través de Mesa de Partes Tributaria 5

12 Gerencia de Administracion Tributaria JRevisa, firma y deriva Resolucién a Mesa de Partes 5

13 Mesa de Partes Tributaria Notifica Resolucion al interesado 10

14 Mesa de Partes Tributaria Devuelve expediente a técnico para la espera de plazo del ley )
(15 dias) . .
Si el administrado presenta apelacién, se eleva expediente con

15 Técnico en Tributacién cargo a Asesoria Juridica; caso contrario se archiva 2
expediente

Derechos:
|Requisitos:|Copia de Tarjeta de Propiedad, Copia Papeleta, Copia DNI
Base Legal D.S 016 - 2009 y su modificatoria D.S 029 - 2009 MTC Art. 293 ; Ley Organica de Municipalidades N° 27972 - Art.
39 ; Ley 27181 (Ley General de Transportes) ; Ley 26191 - Art. 203 .




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Administracién Tributaria
Sub Gerencia Registro Tributario
Nombre del Procedimiento |PRESCRIPCION DE PAPELETAS
Codigo | 50.1.10 Fecha | i | | |[N° de Pagina | |
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para que el
Objetivo administrado solicite la prescripcion de aquellas papeletas que hayan superado el plazode 2
afios y un dia
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los propietarios de vehiculos que hayan incurrido
Alcance en falta al Reglamento Nacional de Transito y han fijado domicilio en la provincia de Arequipa.
La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracién Tributaria
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automatico 1 Sustantivo
Positivo 1
Externo [_] Externo [ ] Negativo 1 Adjetivo —1
Autoridad Competente para Resolver: SubGerencia de Registro Tributario
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias
1 Mesa de Partes Tributaria Recibe expediente del administrado 1
2 Mesa de Partes Tributaria Deriva expediente a técnico en tributacion 1
. . . Revisa y elabora proyecto de Informe y de Resolucién y lo
3 Técnico en Tributacion envia a Subgerencia para V°B° 7
. . . . Subgerente revisa y firma expediente; y lo envia a Mesa de
4 SubGerencia de Registro Tributario Partes Tributaria 4
5 Mesa de Partes Tributaria Recibe y envia documentos a Gerencia Tributaria 2
- s - -
6 Gerencia de Administracién Tributaria Revusa), da _V°B y devuelve a Mesa de Partes Tributaria para 4
su notificacién
7 Mesa de Partes Tributaria Notifica Resolucién al administrado 10
8 Mesa de Partes Tributaria Si no presenta reconsideracion, se archiva expediente 1
. . Si presenta reconsideracion, se resuelve Reconsideracion,
9 Mesa de Partes Tributaria revisa y se da V°B® 7
10 Técnico en Tributacién Elabora proyecto de Informe y de Resolucién 7
. . . . Revisa y da el V°B° de la Resoluci6n y envia a Gerencia
H SubGerencia de Registro Tributario Tributaria a través de Mesa de Partes Tributaria 5
12 Gerencia de Administracién Tributaria  JRevisa, firma y deriva Resolucion a Mesa de Partes Tributaria 5
13 Mesa de Partes Tributaria Notifica al administrado y archiva 10
[Derechos: |S/. 27.70 - S/. 26.80 (en caso de ser coactivo)
iRequisitos: Copia DNI, Copia tarjeta propiedad del titular, Recibo de Pago por prescripcion
Base Legal D.S 016 - 2009 y su modificatoria D.S 029 - 2009 MTC Art. 293 ; Ley Organica de Municipalidades N° 27972 ; Ley
9 27181 (Ley General de Transportes) ; Ley 27444 - Art. 4 ; Reforma Constitucional del Peru - Art. 94




50.1.1 INSCRIPCION DEL ADMINISTRADO i

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para que el
administrado pueda inscribirse en el sistema de registro tributario.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han fijado domicilio
en la provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la
Gerencia de Administracion Tributaria.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
Ninguno
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracion Tributaria
- Divulgacion y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacién

S.- BASE LEGAL

» D.S. 156 - 2004 — EF
> Ley 27444 -
» TUO 135 - 99 — EF
> D.S.135-99-EF

6.- REQUISITOS

» Titulo de Propiedad

> Transferencia de Minuta u otro documento puiblico que acredite la posesion del
bien

» DNI




7.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR
1 Mesa de Partes Tributaria recepciona documentos del administrado que
originan la obligacién tributaria
2 Sub - Gerencia de Registro Tributario busca al administrado en la Base
de Datos
3 (Estaregistrado?
3A Si.- Vaalpaso7
3B No.- Vaal paso 4
4  Inscribe datos del administrado en el sistema
5 ;Datos correctos?
5A  Si.- Vaal paso 6
5B No.- Actualizar datos. Luego ir al paso 6
6  Guardar la informacion pertinente
7  Término del procedimiento.




50.1.2 IMPUESTO DE ALCABALA (TRANSFERENCIA POR PARTE
ADQUIRENTE)

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para que el
administrado cumpla con sus obligaciones tributarias.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han fijado domicilio
en la provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la
Gerencia de Administracién Tributaria.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Formulario
» Recibo

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia de Administracién Tributaria
- Divulgacién y Actualizacion: Sub — Gerencia de Racionalizacion
S5.- BASE LEGAL
> D.S. 156 -2004 — EF
6.- REQUISITOS

» Copia de Minuta — Transferencia
» Copia de Autoavalio




7.- PROCEDIMIENTO

PASO N°

LABOR A REALIZAR

~N N B

Mesa de Partes Tributaria recepciona documentos del administrado que
originan la transferencia

Administrado llena Formulario y lo presenta con copia de minuta y/o
escritura de compraventa

Sub - Gerencia de Registro Tributario realiza busqueda en sistema,
verificando si el administrado se encuentra registrado

Revisa documentos

Ingresa informacidn al sistema

Deriva expediente a Caja

Cajero recibe el pago del impuesto del administrado, quien adjunta copia de
autoavaltio y/o escritura de compraventa

Sub — Gerencia de Registro Tributario sella el formulario y archiva copia
del recibo

Término del procedimiento.




50.1.3 INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION DE ARBITRIOS
1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para
generarle al administrado obligaciones tributarias por tema de arbitrios.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han fijado domicilio
en la provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la
Gerencia de Administracién Tributaria.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Declaracion Jurada Predial
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracion Tributaria
- Divulgacién y Actualizacion: Sub — Gerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

» D.S. 156 - 2004 - EF Art. 69, Art. 69 - A
> TUO - 135 - 99 del codigo tributario

6.- REQUISITOS

> Titulo de Propiedad

» Transferencia de Minuta u otro documento publico que acredite la posesion del
bien

> DNI




7.- PROCEDIMIENTO

PASO N°

LABOR A REALIZAR

[, TS - S R NG R

Mesa de Partes Tributaria recepciona DJ Predial del administrado

Sub — Gerencia de Registro Tributario revisa y ingresa datos al sistema
Clasifica el arbitrio de manera automatica

Revisa datos y se genera el Arbitrio correspondiente en el sistema

La Cuenta Corriente generada debe aparecer en la Cuenta Corriente del
Sistema Tributario

Deriva expediente a Caja

Término del procedimiento.




50.1.4 PERMISO PARA REALIZACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS NG/, ™"

2 g

DEPORTIVOS . \/

1.- OBJETIVO )

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para
otorgarle al administrado el permiso correspondiente para que realice espectaculos
publicos no deportivos.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han fijado domicilio
en la provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la
Gerencia de Administracion Tributaria.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Declaracion Jurada
» Formulario

> Informe técnico
» Resolucion

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia de Administracion Tributaria
- Divulgacion y Actualizacion: Sub — Gerencia de Racionalizacién

S.- BASE LEGAL

> D.S 156 —2004
» Ley 29168 — 2007

6.- REQUISITOS

Solicitud

Copia de contrato del local (de ser el caso)

Copia DJ de impuestos a espectaculos piblicos no deportivos
Copia recibo dep6sito de garantia

DJ de no exceder ruidos permisibles

DJ de no colocar propaganda dentro del centro histdrico

VVVVVY




7.- PROCEDIMIENTO | B

PASO N°

1
2
3
4

O 0 9 O W

LABOR A REALIZAR , , /"

Cajero recibe pago de los derechos del administrado

Mesa de Partes Tributaria recibe solicitud y documentos

Se llena formulario y se adjunta Declaracion Jurada de las entradas

Sub — Gerencia de Registro Tributario registra boletaje, sella y perfora
las entradas

Recibe expediente, revisa y verifica

Se califica expediente

Se emite Informe técnico y Resolucidn; se notifica a administrado.

Envia copia de Resolucioén a fiscalizacion para la respectiva inspeccion

Término del procedimiento.
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50.1.5 REGISTRO DE PAPELETAS - DEPOSITO DE VEHICULOS/INFRACTOR' - \

/j
1.- OBJETIVO . ” ///
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para llevar
el registro de papeletas, que se aplican a los infractores, del depésito de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.
2.- ALCANCE
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han sido notificados
con alguna papeleta y han fijado domicilio en la provincia de Arequipa. La observancia
de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracién Tributaria
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Papeleta
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia de Administracion Tributaria
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
> D.S. 016 y su modificatoria D.S 029 - 2009 - MTC
6.- REQUISITOS

> Papeleta Legible
» Placa de la unidad movil




7.- PROCEDIMIENTO

PASON°  LABOR A REALIZAR L /
1  Mesa de Partes Tributaria recibe copia de la Papeleta del administrado
2 Sub - Gerencia de Registro Tributario revisa datos y procesa la papeleta
3 Imprime la Cuenta corriente del infractor
4 Verifica que la informacién esté conforme
5 Deriva expediente a Caja
6  Término del procedimiento




50.1.6 REGISTRO DE PAPELETAS - POLTRAN.

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para llevar
el registro de las papeletas que los infractores reciben por parte de POLTRAN.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han sido notificados
con alguna papeleta y han fijado domicilio en la provincia de Arequipa. La observancia
de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Administracion Tributaria

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Papeleta
> Oficio

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacioén: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia de Administracién Tributaria
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacién
5.- BASE LEGAL
» D.S. 016 y su modificatoria D.S 029 - 2009 - MTC
6.- REQUISITOS

> Papeleta Legible
» Placa de la unidad mévil




7.- PROCEDIMIENTO

Mesa de Partes recibe Papeletas de POLTRAN mediante un Oficio
Técnico en Tributacidn recibe y revisa Oficio y papeletas

Envia expediente mediante un cargo a Sub — Gerencia de Registro

Verifica y codifica la informacion de las papeletas

Envia expediente a SubGerencia de Control y Recaudacion para la

PASON° LABOR A REALIZAR
1
2
3
Tributario
4  Ingresa datos al sistema y procesa
5
6
clasificacion y distribucién de papeletas
7 Término del procedimiento




50.1.7 INSCRIPCION/ACTUALIZACION DJ PREDIAL

Jo A

1.- OBJETIVO - \;_/

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para que el
administrado inscriba un predio y asi cumplir con sus obligaciones tributarias.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han fijado domicilio
en la provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la
Gerencia de Administracion Tributaria.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Formulario
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracion Tributaria

- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacion

S.- BASE LEGAL

e

> D.S. 156 - 2004 EF
6.- REQUISITOS
» Documento de Propiedad de Compraventa

> DNI
» Copia Pago Alcabala (de ser €l caso)




7.- PROCEDIMIENTO

PASO N°

LABOR A REALIZAR

Mesa de Partes recibe documentos del administrado que originan la
transferencia y/o adquisicién de predio

Sub — Gerencia de Registro Tributario realiza busqueda en sistema,
verificando si se encuentra registrado

Revisa documentos y sella formulario

Ingresa informacion al sistema

Deriva al administrado a Caja para que abone impuestos, segun consolidado
de deudas
¢DJ observada?
6A Si.- Se remiten a Fiscalizacién
6B No.- Se deriva DJ con cargo a encargado de archivo
Término del procedimiento




50.1.8 INSCRIPCION/ACTUALIZACION DJ VEHICULAR

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para que el
administrado inscriba su vehiculo y asi pueda cumplir con sus obligaciones tributarias.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que han fijado domicilio
en la provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la
Gerencia de Administracion Tributaria.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Declaracién Jurada
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

- Implantacién: Gerencia de Administracién Tributaria
- Divulgacién y Actualizacion: Sub — Gerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL
> D.S. 156 - 2004 — EF

> Ley 27444
» TUOdel D.S. 135-99 - EF

6.- REQUISITOS

> Tarjeta de Propiedad
» Documento de Compraventa
> DNI




7.- PROCEDIMIENTO - %

PASON®° LABOR A REALIZAR ez

AN U AW N

Mesa de Partes Tributaria recepciona documentos del administrado que
originan la transferencia

Sub — Gerencia de Registro Tributario inscribe y procesa los datos

Imprime Declaraciéon Jurada

Revisa documentos y notifica al administrado

Deriva expediente a Caja

Término del procedimiento




50.1.9 IMPROCEDENCIA DE PAPELETAS

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para
atender el pedido de nulidad de una papeleta por parte del infractor

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que han incurrido en
faltas al Reglamento Nacional de Transito y han fijado domicilio en la provincia de
Arequipa. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la Gerencia de
Administracion Tributaria

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Oficio
> Informe
> Resolucién

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracién Tributaria
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

> D.S 016 - 2009 y su modificatoria D.S 029 - 2009 MTC Art. 293
» Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 - Art. 39

» Ley 27181 (Ley General de Transportes)

> Ley 26191 - Art. 293

6.- REQUISITOS

» Copia de Tarjeta de Propiedad
» Copia Papeleta
> Copia DNI




7.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABORA REALIZAR

1 Mesa de Partes Tributaria recibe expediente del administrado
2 Deriva expediente a técnico en tributacion
3 ¢(Envia Oficio a POLTRAN?
3A Si.- Vaal paso 4
3B No.- Vaal paso 6
Técnico en Tributacion envia Oficio a POLTRAN para aprobacion
Recibe Oficio de POLTRAN

Envia Oficio a Subgerencia en caso no se haya enviado a POLTRAN

N N b

Sub — Gerencia de Registro Tributario revisa y firma expediente; y lo envia a

Mesa de Partes Tributaria

o0

Mesa de Partes Tributaria recibe y envia documentos a Gerencia Tributaria
9 Gerencia de Administracion Tributaria revisa, da V°B® y devuelve a Mesa de
Partes Tributaria para su notificacion
10 Técnico Tributario evaliia expediente, Informe y Oficio
11 Elabora proyecto de Informe y de Resolucién
12 Sub - Gerencia de Registro Tributario Revisa y da el V°B° de la Resolucién y
envia a Gerencia Tributaria a través de Mesa de Partes Tributaria
13 Mesa de Partes Tributaria notifica Resolucién al interesado
14 Mesa de Partes devuelve expediente a técnico para la espera de plazo del ley
(15 dias)
15 ;Presenta Apelacion?
15A  Si.- Vaal paso 16
15B No.- Se archiva expediente.
16 Técnico Tributario eleva expediente con cargo a Asesoria Juridica

17 Término del procedimiento




50.1.10 PRESCRIPCION DE PAPELETAS

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para que el
administrado solicite la prescripcion de aquellas papeletas que hayan superado el plazo
de 2 afios y un dia.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los propietarios de vehiculos que hayan
incurrido en falta al Reglamento Nacional de Transito y han fijado domicilio en la
provincia de Arequipa. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la Gerencia
de Administracién Tributaria.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Resolucién
> Informe

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Administracion Tributaria
- Divulgacién y Actualizacién: Sub — Gerencia de Racionalizacion

S.- BASE LEGAL

» D.S 016 - 2009 y su modificatoria D.S 029 - 2009 MTC Art. 293
» Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972

> Ley 27181 (Ley General de Transportes)

> Ley 27444 - Art. 4

» Reforma Constitucional del Perti - Art. 94

6.- REQUISITOS
» Copia DNI

> Copia tarjeta propiedad del titular
» Recibo de Pago por prescripcion




7.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

10

11

12

13

14
15

Mesa de Partes Tributaria recibe expediente del administrado
Deriva expediente a técnico en tributacion
Técnico en Tributacién revisa y elabora proyecto de Informe y de Resolucion y
lo envia a SubGerencia para V°B°
SubGerencia de Registro Tributario revisa y firma expediente; y lo envia a
Mesa de Partes Tributaria
Mesa de Partes Tributaria revisa y firma expediente; y lo envia a Gerencia de
Administracién Tributaria
Gerencia de Administracion Tributaria revisa, firma y deriva Resolucién a
Mesa de Partes
Mesa de Partes notifica Resolucion al interesado
[ Presenta Reconsideracion?

8A Si.- Vaalpaso9

8B No.- Se archiva expediente.
Técnico Administrativo resuelve Reconsideracion, revisa y se da V°B®
Elabora proyecto de Informe y de Resolucién y lo envia a SubGerencia para
V°B°®
SubGerencia de Registro Tributario revisa y firma expediente; y lo envia a
Mesa de Partes Tributaria
Mesa de Partes Tributaria revisa y firma expediente; y lo envia a Gerencia de
Administracién Tributaria
Gerencia de Administracion Tributaria revisa, firma y deriva Resolucién a
Mesa de Partes
Mesa de Partes Tributaria notifica al administrado y archiva

Término del procedimiento
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